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Tisztelt Kozgy(ilés! Egyszer(i tobbség

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatdnak Koézgy(ilése 2019. december 23. napjan
tartandd ilésének napirendjén szerepel az ESZ képviselScsoport altal készitett, Bomba Gabor
frakciovezetd ar altal elGterjesztett Uj Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat (293. szamu
el6terjesztés).

Amennyiben a rendelettervezetet a kozgy(ilés az el6terjesztés szerint elfogadja, a rendelet
hatdlybalépését kovetben sziikséges Szekszard Megyei Jogl Vdaros Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatét is (a tovabbiakban: Ugyrend) médositani, tekintettel arra,
hogy az a rendelet 7. fliggelékébe tartozik.

Téjékoztatom a Tisztelt Kdzgy(ilést, hogy az Ugyrend mddositdsanak jogszabalyi hatterérél:

Az dllamhadztartdsrol szolo 2011. évi CXCV. térvény 10. § (5) bekezdése értelmében a
koltségvetési szerv szervezetét, feladatai elldtasanak részletes belsé rendjét és modjat
szervezeti és muikodési szabalyzat allapitja meg. A szervezeti egységekre vonatkozd
szabdlyokat a koltségvetési szerv szervezeti és mikodési szabdlyzataban vagy a szervezeti
egységek Ugyrendjében, a gazdalkodas részletes rendjét belsé szabdlyzatban kell
meghatarozni.

Magyarorszdg helyi 6nkormdnyzatairdl szolé 2011. évi CLXXXIX térvény 67.§ (1) bekezdés d)
pontja rendelkezik arrdl, hogy a polgarmester a jegyz8 javaslatara elGterjesztést nyujt be a
képvisel8-testiiletnek a hivatal belsd szervezeti tagozédasanak meghatarozasara.

Amennyiben a kozgy(ilés a napirenden szerepl6 SZMSZ-tervezetet elfogadja, javaslom a
polgarmesternek az Ugyrend feliilvizsgalatat.

Jelen kozgy(ilés napirendjén szerepl6 SZMSZ tervezete szerint a Polgarmesteri Kabinet
megszlinne, a Kabinetben taldlhaté 6t allashely atcsoportositasara az aldbbiak szerint teszek
javaslatot: 1 f6 6nkormanyzati tanacsadd a polgarmester kozvetlen iranyitasa ala, 1 f6
polgadrmesteri titkar az Ugyviteli Osztalyra, 1 f6 kommunikacios asszisztens Stratégiai Tervezési
Osztalyra, 1 f6 kommunikdacids referens a Szervezési Igazgatdsagra, 1 f6 az Onkormanyzati
Osztalyra keril atszervezésre. Ez utobbit indokoljak az SZMSZ tervezete szerint bévilé
bizottsagok béviteni javasolt hataskorei miatt varhatdan jelentésen névekedé munkaterhek.

Az Uj SZMSZ elfogadasaval, melyben 7 f6t meghalad6é frakcié részére irodavezetd
alkalmazasarol dontottek, ennek kovetkeztében a Polgarmesteri Hivatal létszama 199 f6rdl
200 fére torténé emelése is szerepel az el6terjesztésben.

Javaslom a Fest6 Csoport megszlintetését, a feladatokat atcsoportositani a Karbantarto
Csoporthoz, két fével megemelve a Karbantartd Csoport [étszamat.

Javaslom a fenti valtoztatdasok 2020. februdr 1. napjaval torténé bevezetését, hogy a
munkaltatonak kell§ ideje legyen a munkaltatéi intézkedések meghozatalara.

A Tolna Megyei Kormanyhivatal vezet6jétdl kapott tajékoztatas alapjan 2020. januar 1.
napjatél kezd6d6en a f6varosi és a megyei kormanyhivatalok egyes feladatai atadasra



kerlilnek a telepiilési onkormanyzatoknak, ezeknek a feladatoknak az atvezetése is
megtdrtént az eléterjesztés mellékletében szereplé Ugyrendben.

Elfogaddasra kerilt a févarosi és megyei kormanyhivatalok m(ikodésének egyszer(sitése
érdekében egyes torvények madositasardl szold 2019. évi CX.torvény, melynek
kovetkeztében 2020. marcius 1-t6l az épitéshatdsagi feladatok atkerilnek a
Kormanyhivatalhoz. Ennek kovetkeztében javaslom 2020. marcius 1-jével FGépitészi Iroda
létrehozdasat a f6épitészi munkakorrel egylitt négy fével, ezt indokoljdk a Szekszard varos
értékvédelmével, a teleplléskép meglbrzésével, alakitdsaval, teleplilésrendezéssel
kapcsolatban megndvekedett feladatok.

A konnyebb attekinthetGség érdekében a szabalyzatot a valtozasokkal egységes szerkezetben
javaslom elfogadni. A mdodositasok piros szinnel vannak jeldlve.

Kérem a Tisztelt Polgarmester Urat, hogy a javaslatomat terjessze a Tisztelt Kozgy(ilés elé és a
hatarozat-tervezetet jovahagyatni sziveskedjen.

Szekszard, 2019. december 18.

dr. Molnar Kata
jegyz6

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének
...... /2019. (....) hatarozata
a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrol szol6 ..../2019. (...) dnkormanyzati rendelet
7. fuggelékének jovahagyasarol

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgydilése

1. a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl szélé ..../2019. (...) dnkormanyzati rendelet 7.
flggelékét az 1. melléklet szerinti tartalommal jévahagyja. Hatdlyba Iépés: 2020. februar 1.

Hatarid6: 2020. februdr 1.
Felel@s: dr. Molnar Kata jegyz6

2. a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrol szélé ... /2019. (..) 6nkorményzati rendelet 7.
fliggelékének 7. § (2) bekezdésének ca) pontja, valamint az (5) bekezdésben az ,Epitési
Osztaly” sor szovegrész, a 22. § c) pontja, valamint a 25. §-a hatdlyat veszti. A 7. § (5)
bekezdésében a ,f6épitész” szovegrész helyébe ,FGépitészi Iroda 4 0 0 4” szbveg, a 34. pont.
cimében , FGépitész”’ szbvegrész helyébe ,Féépitészi Iroda” szoveg lép. Hatdlyba Iépés. 2020.
marcius 1.

Hatalyba lépés: 2020. marcius 1.
FelelGs: dr. Molnar Kata jegyz6



1. melléklet a ..../2019. (...... ) 6nkormanyzati rendelethez
7. fUggelékK a ,,,,,555555555555193339999955, ONKOrmanyzati rendelethez

Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata (Ugyrend és munkarend)

Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl szolo 2011. évi CLXXXIX. torvény (a
tovabbiakban: Métv.), valamint Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Kozgyllése Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a tovabbiakban: SZMSZ) alapjan a
Kbzgyillés a Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) Szervezeti és MUkddési
Szabalyzatat (tovabbiakban: PH SZMSZ) az alabbiakban hatarozza meg:

l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
1. A Polgarmesteri Hivatal megnevezése, cime, bélyegz6i és szamlaja

1. § (1) A Hivatal elnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
(2) A hivatal székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8. Szalkai Kirendeltség:
Szalka, Pet6fi S. u. 2.

e-mail cime: postmaster@szekszard.hu

honlap cime: www.szekszard.hu

(3) A Hivatal kor- és fejbélyegzdi tartalmat és felsorolasat kuldon szabalyzat
tartalmazza.

(4) A Hivatalban hasznalt bélyegz6k lenyomatat, valamint a sorszamokkal
azonosithatéan az egyes bélyegz6k hasznalatara feljogositott személyeket, illetve
szervezeti egységeket a Hivatal bélyegzd-nyilvantartasa tartalmazza.

(5) A Hivatal térzsszama: 416560-0-00

(6) A Hivatal szamlavezet6je az OTP Bank Nyrt.

Koltségvetési elszamolasi szamlaszama: 11746005-15733562

2. Hivatal jogallasa, képviselete, tevékenysége

2. § (1) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak szerve, Alapitd
Okiratat a Kozgydlés hatarozattal fogadta el. Az egységes szerkezetbe foglalt Alapitd
Okirat a PH SZMSZ 1. fuggeléke.

a) Az Alapité okirat kelte:

b) Az Alapit6 okirat szama: I/F/147-4/2019

c) Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.

(2) A Hivatal jogi személy, altalanos képviseletét a Jegyz6 latja el. A Hivatal
képviseletére a jegyz6 tavollétében a helyettesitésével megbizott aljegyzé jogosult. A
szervezeti egyseégek vezet6i a Hivatal képvisel6jeként szakteruletuket érintd
kérdésekben a jegyz6 felhatalmazasa alapjan jarhatnak el. A Szalkai Kirendeltség
mikodéseének felugyeletét érinté kérdésekben a Hivatal képviseletét a jegyz6 altal e
feladattal megbizott koztisztviseld latja el.



(3) A Hivatal Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata Kdzgy(lésének dontése
alapjan ellatja az dnkormanyzat altal iranyitott kdltségvetési szervek szellemi és fizikai
(technikai) tamogatd tevékenységeét, valamint a pénzigyi-, gazdasagi feladatokat,
ezen belll kaldndsen a kdnyvelési és gazdalkodasi feladatokat. A Hivatal gazdasagi
szervezete a Gazdasagi Ilgazgatdsag. A Hivatal ellatja Szalka Kozség Onkormanyzata,
a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a Szalkai Ovoda tekintetében az
allamhaztartasrél szolo torvény veégrehajtasardl szélo 368/2011. (XI. 31.) Korm.
rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

(4) A Hivatal ellatja a jogi szemeélyiséggel rendelkez6 Onkormanyzati tarsulasok
(Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds, Szekszard és Kornyéke
Szocialis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas, Szekszard és Kornyéke
Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas,

Onkormanyzati Tarsulas a Si6-volgyi Nagytérség Telepilési Szilardhulladékai
Kezelésének Korszeri Megoldasara), a helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok
(Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat, Szekszardi Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat), valamint az 6nkormanyzat, illetve 6énkormanyzati tarsulas altal
iranyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda Kindergarten, Szekszardi
Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu Ovoda, Egységes Ovoda - Bélcséde,
Bolcséde és Csaladi Napkozi, Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak
Varosi Bolcs6déje, Egészségugyi Gondnoksag, Szocialis Kdzpont, Humanszolgaltato
Kbézpont, Tolna Megyei lllyés Gyula Konyvtar, Wosinsky Moér Megyei Muzeum)
tekintetében az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarél szélo 368/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szervezet feladatait.

(5) A Hivatal allami feladatként ellatott és a kormanyzati funkcié szerint besorolt
alaptevékenységet, az alaptevekenységeket meghatarozé jogszabalyok megjeldlését,
valamint a telephelyek megnevezését az Alapitdé Okirat részletezi.

(6) Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

a) Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szélé 2011. évi CLXXXIX. torvény,

b) a nemzetiségek jogairdl sz6l6 2011. évi CLXXIX. térvény,

c) az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

d) az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet.

(7) Az Alapito Okiratban meghatarozott tevékenysegek, feladatok forrasait Szekszard
Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak mindenkor hatalyos kdltségvetési rendelete
tartalmazza.

(8) A Hivatal vallalkozasi feladatot nem végez, gazdasagi tarsasagban nem vesz részt,
gazdalkod6 szervezetben alapitdi, tulajdonosi (tagsagi, részvényesi) jogokat nem
gyakorol.

(9) Ellatia a TOP-7.1.1-16-2016-00079 azonositészamu ,Kulturalis és kozOsségi
fejlesztések Szekszardon” cimil palyazatban a munkaszervezeti feladatokat.

Il. Fejezet
A Hivatal iranyitasa, vezetése
3. Polgarmester
3. § (1) A Polgarmester a Kodzgyllés dontései szerint és sajat dnkormanyzati

jogkorében iranyitja a Hivatalt. Onkormanyzati, valamint az allamigazgatasi feladat- és
hataskaoreit a Hivatal kozrem(kodésével latja el.



(2) A Polgarmester:
a) a Jegyzd javaslatainak figyelembevételével meghatarozza a Hivatal feladatait az
onkormanyzat munkajanak a szervezésében, a dontések el6készitésében és
végrehajtasaban,
b) dont a jogszabaly altal hataskorébe utalt allamigazgatasi Ugyekben, hatosagi
jogkdrokben, egyes hataskoreinek a gyakorlasat atruhazhatja,
c) a Jegyz6 javaslatara elbterjesztést nyujt be a Kozgyillésnek a Hivatal bels6
szervezeti tagozédasanak, munkarendjének, valamint Ugyfélfogadasi rendjének
meghatarozasara,
d) a hataskorébe tartozé Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
e) gyakorolja az egyéb munkaltatdi jogokat az Alpolgarmester és az dnkormanyzati
intézményvezeték tekintetében, e jogkorét irasban atruhazhatja; az atruhazott jogkor
tovabb nem delegalhato,
f) szlkség szerint, de legalabb évi egy alkalommal apparatusi értekezletet tart,
amelyen a Jegyzdvel kozOsen értékeli a Hivatal tevékenységét és meghatarozza az
elkdvetkezend6 id6szak feladatait.
(3) A Polgarmester a koltségvetési gazdalkodas korében - a kdzgydlés altalanos vagy
egyedi felhatalmazasa alapjan - pénzigyi kotelezettséget vallal:
a) kizarolag polgarmesteri hataskorbe tartozik a kotelezettségvallalas
aa) munkaltatdi jogkdr - a Jegyz6 hataskorébe tartozé munkaltatdi jogkodrok kivételével
- gyakorlasaval 6sszefuggésben az alkalmazasi okirat alairasa,
ab) gazdasagi szerz6dés alairasa  (gt-be, vallalkozasba, kozérdekl
kotelezettsegvallalas stb.),
ac) onkormanyzati tulajdonu ingatlan értékesitésére, ingatlan vasarlasara iranyuld
szerz6dés alairasa,
ad) pénzeszkdzok lekotésével, hitel felvételével kapcsolatos szerzédés alairasa.
b) A Polgarmester a kotelezettségvallalas joganak gyakorlasaval meghatalmazhatja
szabalyzatban meghatarozott mértékig az altala irasban felhatalmazott vezetéket.
c) Kiadasok teljesitésének, a bevétel beszedésének elrendelésére (utalvanyozas) a
polgarmester vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.
d) A Polgarmester engedélyezi - a Gazdasagi és Pénzugyi Bizottsag véleményének
kikérése mellett - az 6nkormanyzati intézményeknél kimutatott behajthatatlan
kovetelések nyilvantartasbol vald torlését.

4. Alpolgarmester

4. § (1) A Polgarmester helyettesitésére, munkajanak segitésére megvalasztott
Alpolgarmester a Polgarmester iranyitasaval latja el feladatait.

(2) Az Alpolgarmester feladatait a Polgarmester hatarozza meg.

(3) Az Alpolgarmester a Polgarmester altal atruhazott kiadmanyozasi és egyeéb
munkaltatoi jogkdrben intézkedéseket tesz.

(4) Az Alpolgarmester feladatkorének megfeleléen igényelheti az érintett
igazgatosagok, osztalyok kdzremikodését az dnkormanyzati Ugyek elbkészitése és
végrehajtasa soran.

(5) Az Alpolgarmester a Polgarmester tavollétében ellatia mindazon feladatokat,
amelyeket jogszabaly a Polgarmester szamara megallapit.

5. Jegyzd, Aljegyz6k

5. § (1) A Jegyzd, mint a Hivatal vezetdje szakmailag felel0s a Hivatal mikodeseeért.
Osszehangolja és szervezi a Hivatal munkajat, tovabba képviseli a Hivatalt.



(2) Gondoskodik az dnkormanyzat mikodésével kapcsolatos feladatok ellatasaral,
rendszeres kapcsolatot tart a Kdzgyllés tisztségviselbivel, a bizottsagok elndkeivel és
a képviselbkkel.

(3) KdézremUikddik a bizottsag, a bizottsag elndke, a Polgarmester, az Alpolgarmester
kozgydlési elGterjesztéseinek el6készitésében.

(4) Az Aljegyzdk, az igazgatésag vezetbk, valamint az osztalyvezeték bevonasaval
folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a Kozgyulés elé kerul6 elbterjesztések,
hatarozat- és rendelet-tervezetek torvényességét.

(5) Figyelemmel kiséri és segiti a telepulési nemzetiségi dnkormanyzatok mikodéseét.
(6) Biztositia a lakossag tajékoztatasat a Kozgyllés mikddéseérdl, kozérdeki
dontéseirdl, valamint a Hivatal aktualis, az allampolgarok széles korét érint6
feladatairdl.

(7) Beszamol a Hivatal tevékenységerdl szukség szerint a Polgarmesternek, évente a
Kbzgyilésnek.

(8) Részt vesz a Helyi Védelmi Bizottsag munkajaban.

(9) Dontésre el6késziti a Polgarmester hataskorébe tartozé allamigazgatasi igyeket.
(10) Szervezi az egyuttmikodést a rendvédelmi és mas szervekkel a kozrend-
kozbiztonsag fenntartasa és javitasa érdekében.

(11) Gondoskodik a Hivatal mikodésének szemeélyi és targyi feltételeir6l a
koltségvetés altal meghatarozott keretek kozott. Meghatarozza az egyes szervezeti
egyseégek elhelyezését, az ellatott feladatok és a lIétszam figyelembevételével.

(12) Gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat az Aljegyzék tekintetében, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat a Hivatal koztisztvisel6i, ugykezelSi és munkavallaloi tekintetében
azzal, hogy a kinevezéshez, bérezéshez, a vezetdi kinevezéshez, felmentéshez,
jutalmazashoz - a Polgarmester altal meghatarozott kérben - a Polgarmester
egyetértése szikséges.

(13) Az alabbi munkaltatoi jogok gyakorlasat az igazgatésag vezetbkre és
osztalyvezetdkre ruhazza at:

a) szabadsag engedélyezeése,

b) munkaidében révidebb idejli magancélu tavollét engedélyezése,

c) mindsitések, teljesitményértékelések elkészitése.

(14) Iranyitja a dolgozdék szakmai tovabbképzését.

(15) Jogszabalyban megallapitott hatosagi ugyekben hatdsagi jogkort gyakorol.

(16) Hataskorébe tartozd Ugyekben szabalyozza a kiadmanyozas rendjét,
meghatarozza a Hivatal szervezeti egységeinek feladatait.

(17) Vezetbi értekezleteken szamon kéri a Hivatal aktualis feladatainak végrehajtasat;
biztositja a résztvevék szamara az informaciocserét.

(18) Ellatia az Onkormanyzat kéltségvetésének végrehajtasaval kapcsolatban a
hataskorébe utalt feladatokat.

(19) Gondoskodik a bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok ellatasardl, ennek
keretében kulondsen:

a) elbkésziti az dnkormanyzat belsé ellen6rzésének meghatarozasara vonatkozé
testuleti dontéseket,

b) testlleti jovahagyasra el6késziti az dnkormanyzat éves belsé ellendrzési tervet,

c) fogadja, értékeli a bels6 ellendrzési jelentéseket, el6késziti a szikséges
intézkedéseket, indokolt esetben gondoskodik ezek testuleti elbterjesztésre torténd
el6készitésérdl,

d) el6késziti a testlleti elGterjesztést a targyévre vonatkozd éves d6sszefoglald
ellenérzési jelentésrél,

e) megszervezi és mikodteti a belsé ellenbrzést, biztositja annak figgetlenségeét.



(20) Gondoskodik a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérél szold 370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott belsé
kontrollrendszerrel kapcsolatos feladatok végrehajtasarol.

(21) Gondoskodik a kotelezé statisztikai adatszolgaltatasok elkészitésérdl.

(22) A Polgarmester megbizasa alapjan képviseli az onkormanyzatot.

(23) Funkcionalis ellenérzést végez a hivatal hatdsagi munkajat érintéen.

6. § A Jegyzét tavollétében vagy akadalyoztatasa esetében az Motv. 82. § (1)
bekezdés alapjan a polgarmester altal kinevezett aljegyzdk helyettesitik, és ellatjak a
jegyz6 altal meghatarozott feladatokat.

lll. Fejezet
A Hivatal bels6 szervezete

7. § (1) A Hivatal egységes hivatal, belsé szervezeti egységei nem jogi személyek.
(2) A Hivatal az alabbi bels6 szervezeti egységekre tagozodik:

b)-a) Szervezési lgazgatosag

ba) aa) Informatikai Osztaly

bb) ab) Ugyviteli Osztaly

€) b) Gazdasagi Igazgatésag

€a) ba) Pénzigyi Osztaly

€b) bb) Szamviteli Osztaly

&) c) Jogi és Hatosagi Igazgatdésag

da) ca) Epitési Osztaly

db) cb) Igazgatasi Osztaly

de) cc) Ado Osztaly

dd) cd) Anyakonyvi Osztaly

de) ce) Onkormanyzati Osztaly

df) cf) Jogi Osztaly

1. Szalkai Kirendeltség

dg) Controlling Csoport

e) Humanszolgaltatasi Igazgatdésag

ea) Szocialis Osztaly

eb) Human Osztaly

f) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatdsag
fa) Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly
1. Zoldfelulet-karbantartd Csoport

2. Kézfoglalkoztatasi Csoport

3. Fest6 Csoport

4. Kdztisztasagi Csoport

5. Karbantarté Csoport

fb) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly
1. Kozterulet-felugyeleti Csoport

fc) Stratégiai Tervezési Osztaly

g) Gondnoksag.

~

~— N

(3) Az igazgatosagokat - a PH SzMsz-ben irt kivételekkel - igazgatosag-vezetdk, az
osztalyokat a jegyz6 altal hatarozatlan idére kinevezett osztalyvezetdk vezetik.



(4) A hivatal engedélyezett letszam kerete: 499-200 allashely. A Iétszam tartalmazza

a mas forrasbdl finanszirozott, hatarozott

foglalkoztatottak szamat.

(5) A hivatal szervezeti egységének Iétszam alakulasa az alabbi:

Koztiszt- Koz-
alkalmazotti
allashely allashely

viselbi

Jegyz6 1
Aljegyz6 2
Gazdasagi 1
Igazgatdésag igazgatosagvezetd
Pénzugyi Osztaly 23
Szamviteli Osztaly 11

Jogi és Hatésagi Igazgatdésag 1
igazgatosagvezetd

Anyakonyvi Osztaly 7
Igazgatasi Osztaly
Epitési Osztaly

7
4
Ado Osztaly 8
Onkormanyzati Osztaly 6

5

Jogi Osztaly
ebbdl:
Szalkai Kirendeltség 2

Controlling Csoport 1

—

Humanszolgaltatasi lgazgatésag

igazgatosagvezetd
Szocialis Osztaly 9
Human Osztaly 5

Varosfejlesztési és Uzemeltetési 3
Igazgatésag
igazgatosagvezetd, adminisztrator

Varosfejlesztési és 7
Uzemeltetési Osztaly

o O o o o o

jogviszony keretében a

Munka Osszes
torvény- allashely
konyves
allashely
1
2
35
0 23
0 11
3941
0 7
0 7
0 4
0 8
0 6+2
0 5
2
15
0 9
0 5
81 82
44 51



Zoldfelilet-karbantarté 0 0 19 19

Csoport
Kozfoglalkoztatasi Csoport 0 0 S 5
Festé Csoport 0 0 5 5
Kdztisztasagi Csoport 0 0 10 40-+3
Karbantarté Csoport 0 0 5 5+2
Varosigazgatasi es 13 4 0 17
Rendészeti Osztaly
Kozterulet-felugyeleti 9 0 0 9
Csoport
Stratégiai Tervezési 10 0 0 10+1
Osztaly
Gondnoksag 0 0 9 9
Szervezési lgazgatoésag 911
Informatikai Osztaly 2 0 1 3
Ugyviteli Osztaly 3 0 0 3+1
kdzbeszerzési referens 2 0 0 2
humanpolitikai referens 1 0 0 1
kommunikacids referens 1 0 0 1
Polgarmesteri Kabinet 5 0 0 5
belsé ellenér 2 0 0 2
féépitész 1 0 0 1
onkormanyzati tanacsado 1 0 0 1

6. lgazgatésag-vezetok

8. § (1) Az egységes Hivatal bels6 szervezeti egysége az lgazgatosag, élén
Ilgazgatosag-vezetd, illetve aljegyz6 all, aki az lgazgatdsag feladatainak szinvonalas
ellatasarol gondoskodik.

(2) Az lgazgatésag vezetdje az SZMSZ-ben, belsé szabalyzatokban, és munkakari
leirasaban foglaltaknak megfeleléen vezeti az Igazgatésagot.

(3) Vezet6i megbizasat a Jegyz6tél kapja a kdzszolgalati tisztvisel6krél szold 2011. évi
CXCIX. torvényben fbosztalyvezeto-helyettesi szintnek megfelel6 vezetdi
besorolassal.



(4) Az igazgatosag-vezetbje felel6s az igazgatdosagon bellli hatékony és célszeri
munkamegosztasért, a feladatok gyors, szakszer(i és torvényes ellatasaért, az
eredményes munkaért.

(5) Az igazgatosag-vezetbjének fébb, altalanos feladatai és hataskorei:

a) az igazgatdésaghoz tartoz6 osztalyok tevékenységének oOsszehangolasa, a
megfelel6 informaciéaramlas biztositasa,

b) az igazgatosag vezetbkkel, osztalyvezet6kkel egyuttmikodve a jogszabalyok
valamint a kézgydlési, bizottsagi hatarozatok folyamatos figyelemmel kisérése, s ezek
alapjan javaslat a kozgydlési, bizottsagi el6terjesztések, dnkormanyzati rendeletek,
belsd szabalyzatok elkészitésének vagy médositasanak elékészitésére,

c) beszamol a polgarmesternek, alpolgarmesternek, a jegyzdnek, aljegyzéknek az
igazgatosag, és az alarendeltségében mikodé osztalyok munkajardl,

d) a varos fejlédéséhez szikséges kulsé forrasok eredményes feltarasa, a dontések
el6készitésében valo kdozremikodés, a végrehajtas koordinalasa,

e) az igazgatosag vezetOkkel, osztalyvezetOkkel, javaslat egyes munkafolyamatok
ésszerUsitésére, az adminisztrativ terhek csokkentésére,

f) meghatarozza és ellen6rzi az igazgatésag dolgozoinak munkajat, ellenérzi a
munkakori leirasokat, valamint azok aktualizalasat,

g) részt vesz a vezetdi értekezleten, ahol tajékoztatast ad az aktualis Ugyekrél,

h) gondoskodik a szakszerli Ugyintézés és szabalyszerli Ugyiratkezelés
megvalositasarol,

i) javaslatot tesz a jegyzbnek az igazgatdésag dolgozoit érinté munkaltatoi
intézkedéseivel kapcsolatban, valamint a személyi feltételek kialakitasara,

j) egyuttmikoédik a hivatal mas igazgatosagaival,

k) feladatkorében kapcsolatot tart az 6nkormanyzati intézmények vezetdivel,

[) kiadmanyozasi szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kiadmanyozasi jogot
gyakorol,

m) gyakorolja az atruhazott munkaltatoi jogokat.

7. Osztalyvezetok

9. § (1) Az egységes Hivatal bels6 szervezeti egysége az Igazgatésagok ala rendelten
mikodd osztalyok élén - az igazgatosagvezetdi iranyitas alatt allé Szocialis Osztaly,
valamint Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly kivételével - osztalyvezeté all, aki
az osztaly feladatainak szinvonalas ellatasardél gondoskodik.

(2) Vezetdi megbizasat a jegyz6tél kapja a kdzszolgalati tisztvisel6krél sz6l6 2011. évi
CXCIX. torvényben osztalyvezetdi szintnek megfeleld vezetbi besorolassal. Munkajat
a Polgarmesteri Hivatal SZMSZ-ének, bels6 szabalyzatainak, és munkakdri leirdsaban
foglaltaknak megfelel6en végzi.

(3) Az osztalyvezetd felelds:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerl mikodéséert,

b) az osztalyon belldli célszeriT munkamegosztas kialakitasaért, hatékony
muakodéséert, ennek keretében meghatarozza, ellenérzi és felugyeli az iranyitasa ala
tartozd dolgozok munkajat, munkakéri leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik
annak naprakészségeroél,

c) feladatkérében az allampolgarok szakszerd, gyors, kozérthetd tajékoztatasaért,

d) az osztalyok kozotti hatékony egyuttmikodeés biztositasaért és az osztalyon beluli
szervezeti egységek kozotti informacidaramlasért,

e) a munkaid6t, ebédidét, Ugyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért,
ellenbrzéséért,



f) az osztaly feladatkorében a Jegyz6 megbizasabdl ellatott allamigazgatasi hatosagi
ugyek intézéséért.

(4) Az osztalyvezet6 f6bb altalanos feladatai és hataskorei a kovetkezok:

a) részt vesz a vezetdi értekezleteken,

b) szUkség szerint munkamegbeszélést tart az osztaly dolgozoi részére,

c) az osztalyra érkezd Ugyiratokat szignalja,

d) gyakorolja a részére atruhazott hatésagi (kiadmanyozasi) jogkort,

e) gyakorolja a jegyzé altal atruhazott munkaltatéi jogkort,

f) javaslatot tesz, véleményt mond az osztaly dolgozdinak kinevezése, felmentési,
athelyezési, jutalmazasi, kitintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési igyében,

g) kozremikodik az osztaly megfelel6 személyi feltételeinek kialakitasaban,

h) egylttm(kdodik a hivatal mas osztalyaival,

i) kapcsolatot tart a feladataihoz kapcsolodo intézményekkel, gazdalkodo szervekkel,
j) elkésziti az osztaly dolgozdinak a mindsitését és a teljesitményértékelését,

k) elkésziti az osztaly dolgozoit érint6 szabadsagolasi Utemtervet, engedélyezi az évi
rendes szabadsag annak megfelel6 igénybevételét,

) ellenérzi a jelenléti ivek vezetését, havonta jelenti a tavollétek okat, id6tartamat
(GYED, GYES, betegség, tovabbtanulas, szabadsag),

m) kezdemeényezi a Jegyz6nél a meguresedett allashelyek betdltését, javaslattal él a
szakmai és egyeéb feltételek meghatarozasara,

n) javaslatot tesz a dolgozdok tovabbképzésére, egyes kulon juttatasok biztositasara,
felmentésre vagy fegyelmi felelésségre vonasra, jutalmazasra, kitintetésre, illetve
elismer6 cim adomanyozasara,

0) biztositja a munkafolyamatokba épitett és utdlagos ellenérzés mikodését,

p) gondoskodik az osztalyon a szabalyszer( ugyiratkezelés megvaldsitasarol igy
klldndsen az ugyiratok nyilvantartasarol /iktatas/, a kézi irattar kezelésérdl, a kozponti
irattarnak torténd atadasarol,

q) gondoskodik az informaciés onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol
sz6l6 2011. évi CXII. torvény, valamint egyeéb jogszabalyok alapjan az 6nkormanyzatot
és a Hivatalt érint6, feladatkdréhez tartozé kdzérdekl adatok és informaciok honlapon,
illetve az irott és elektronikus sajtéban torténé megjelenitéséhez szikséges adatok
Osszegyljtésérdl és azok aktualizalasaral.

8. Csoportvezet6

10. § (1) Az igazgatdésagon, illetve osztalyokon belll a jegyz6 csoportokat

alakithat ki, amelyek vezetésével az igazgatdésag dolgozojat bizhatja meg.

(2) A csoportvezet6 felelbs:

a) a szervezeti egység egész munkajaért, annak jogszerl mikodéséert,

b) a csoporton bellili célszerl munkamegosztas kialakitasaért, hatékony mikddéséért,
ennek keretében meghatarozza, ellenérzi és feligyeli az iranyitasa ala tartozé
dolgozék munkajat, munkakari leirasba foglalja feladataikat, gondoskodik annak
naprakészségéroél,

c) a munkaid6t, ebédidét, Ugyfélfogadasi id6t érintd intézkedések betartasaért,
ellenérzéséert.

(3) A csoportvezet6 fébb altalanos feladatai és hataskorei a kovetkezdk:

a) szukség szerint munkamegbeszélést tart a csoport dolgozoi részére,

b) javaslatot tesz, véleményt mond a csoport dolgozéinak felmentési, jutalmazasi,
kitintetési, béremelési, fegyelmi és kartéritési ugyében, Netjogtar

c) egyuttmikodik a hivatal mas szervezeti egységeivel.



9. Ugyintézé

11. § (1) A jogszabalyban meghatarozott hataskorrel rendelkezé tgyintézé gyakorolja
a hatosagi jogkorét, s ellatia mindazon egyéb feladatokat, amelyeket a jogszabalyok
szamara eléirnak. Munkajat a PH SZMSZ, a Hivatal bels6 szabalyzatai, utasitasai és
munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en veégzi.

(2) Az ugyintéz6 feladata a Kozgyllés, a Polgarmester és a Jegyz6 feladat- és
hataskorébe tartozo ugyek érdemi dontésre valo el6készitése, felhatalmazas esetén
kiadmanyozasa, valamint a végrehajtas szervezése.

(3) A kapott utasitasok és hataridok figyelembevételével munkateruletén felelés a
Hivatal allando és id6szakos feladatainak megvaldsitasaért.

10. Ugykezeld

12. § (1) Az ugykezel6 a munkakori leirasban részére megallapitott, illetve a vezetd
altal kiadott feladatokat a kapott utasitdsok és hataridék figyelembevételével, a
jogszabalyok és ugyviteli szabalyok ismeretében és betartasaval végzi.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor
gyakorloja megbizza.
a) A kapott utasitasok és hataridék figyelembevételével felelés feladatainak
ellatasaert.

11. Fizikai alkalmazott
13. § (1) Tevékenységével segiti az érdemi Ugyintézdi és Ugyviteli feladatok ellatasat.
(2) Ellatja mindazokat a nem érdemi jellegl feladatokat, amellyel a munkaltatoi jogkor

gyakorloja megbizza.
(3) Felelds feladatainak kapott utasitasoknak megfeleld ellatasaért.

IV. Fejezet
A Hivatal belsd szervezeti egységeinek feladatai




13: 12. Szervezési lgazgatésag

15. § (1) A Szervezési lgazgatdsag létszama 911 {6, az Igazgatdsag élén aljegyzé all.
(2) Feladata kulonosen:

a) kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitasa,

b) humaneréforras fejlesztéssel, képzéssel, teljesitményértékeléssel,
vagyonnyilatkozattal kapcsolatos koordinal6 feladatokat Iat el,

c) személyzeti és munkaugyi feladatokat lat el a jegyz6 munkaltatoi jogkoréen belll a
hivatali dolgozdk, tovabba a polgarmester munkaltatoi jogkdrén belll az intézmények
vezetli, és a gazdasagi tarsasagok vezetdi tekintetében,

d) jegyz6, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolddoé feladatok ellatasa,

e) Dontésre el6késziti a helyi szabalyzatokban és rendeletekben meghatarozott
munkaltatéi tamogatas iranti kérelmeket.

f) Hivatal informatikai hatterének biztositasa az Informatikai Osztaly
kézremikodésével.

g) ellatja a Hivatalba érkez6 ugyiratok kdzponti iktatasat.

h) Segiti a személyzeti munkat, elkésziti a munkaltatéi igazolasokat, el6késziti a
hivatali dolgozok fizetési el6legének engedélyezéseét,

i) Vezeti és 6rzi a hivatal dolgozéinak, valamint az intézményvezetéknek a szabadsag
nyilvantartasat,

j) Részt vesz a vagyonnyilatkozatok kezelésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.
(3) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarol.

16. § (1) A kOzbeszerzési referens, a Hivatal Szervezési Ilgazgatésaga ala tartozik
kdzvetlenll. Feladata kuldéndsen:



a) kozbeszerzési eljarasok koordinalasa, lebonyolitasa, lebonyolitasaban vald
részvétel, Jogi Osztallyal egyuttmikodve;

b) 6sszeallitja az éves kdzbeszerzési tervet;

c) ellatja a hivatalon bellli kézbeszerzésekhez kapcsolddod koordinaciot;

d) lefolytatja a feladatkorébe tartozé egyes kozbeszerzési eljarasokat;

e) elkésziti a kdzbeszerzésekhez sziikséges beszamoldkat;

f) kozremikodik a kozbeszerzési szerz6dések megirasaban, ellen6rzi azok
teljesulését;

g) elkésziti a kozbeszerzésekrdl szol6 éves tajékoztatot;

h) eleget tesz a kozbeszerzési eljarashoz szikséges dokumentalasi
kotelezettségeknek,

i) nyilvantartast vezet a kozbeszerzésekrol.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(3) A kdzbeszerzési referensek létszama 2 6, vezetdi feladatokat az ezzel megbizott
aljegyz6 latja el.

44- 13. Informatikai Osztaly

17. § (1) Az Informatikai Osztaly fobb feladatai:

a) kézgyulési anyagkuldés informatikai lebonyolitasa,

b) a kozgyulés informatikai hatterének biztositasa,

c) rendeletek, hatarozatok nyilvantartasa, kozzétételben, kihirdetésben valé
kozremuikodes,

d) szabalyzatok kozzétételében vald kdzremiikddés,

e) szoftverfrissitések telepitése,

f) szoftverek Uzemeltetése,

g) mentés, archivalas,

h) kdzrem(kddés a www.szekszard.hu honlap tartalmanak frissitésében,
i) kzremikodés adatszolgaltatasban,

j) valasztasok, népszavazasok informatikai biztositasa,

k) informatikai beszerzések szakmai el6készitése, bonyolitasa,

I) hardverhibak javitasa, javittatasa,

m) segédanyag ellatas szervezése, bonyolitasa,

n) folyamatos informatikai tdmogatas hivatalon belll,

0) képvisel6k szamitogépeinek karbantartasa,

p) Nyilvantartja az informatikai elérhetéségeket,

q) Szalkai Kirendeltség informatikai feladatok ellatasa,

r) a kdzérdekl adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatok ellatasa.
(2) Az Informatikai Osztaly létszama 3 6.

45. 14. Ugyviteli Osztaly

18. § (1) Az Ugyviteli Osztaly f6bb feladatai:

a) jegyzb, aljegyz6k napi munkavégzéséhez kapcsolddo feladatok ellatasa,
b) ellatja a Hivatalba érkez6 iratok kozponti iktatasat,

c) irattarozasi, feladatok ellatasa,

d) postazasi feladatok ellatasa.

(2) Az Ugyviteli Osztaly létszama: 3 4 f6.

46. 15. Gazdasagi lgazgatésag



19. § (1) A Gazdasagi lgazgatésag létszama 35 f6, szervezeti felépitése a kdvetkezd:
Az igazgatdsag élén az igazgatosag vezeto all.

(2) Az Igazgatdésagon belll az alabbi osztalyok mikédnek:

a) Pénzugyi Osztaly

b) Szamviteli Osztaly

(3) A Gazdasagi Igazgatdsag feladatai kulondsen:

a) Ellatjia a koltségvetési tervezéssel, elbiranyzat-felhasznalassal, az el6iranyzat-
modositassal, az Uzemeltetéssel, fenntartassal, mikodtetéssel, beruhazassal, a
vagyonhasznalattal és hasznositassal, a készpénzkezeléssel, a kdnyvvezetéssel és a
beszamolasi, valamint a bels6 kontrollrendszerrel kapcsolatos kotelezettséggel, az
adatszolgaltatassal kapcsolatos atfogo

pénzugyi-gazdalkodasi-szamviteli feladatokat.

b) Ellatia a jogi személyiséggel rendelkezd onkormanyzati tarsulasok, a helyi
nemzetiségi onkormanyzatok, valamint az Onkormanyzat, illetve Onkormanyzati
tarsulas altal iranyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu Ovoda
Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu Ovoda,
Egységes Ovoda - Bolcséde, Bélcséde és Csaladi Napkozi,

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Varosi Bolcsédéje, Egészségligyi
Gondnoksag, Szocialis Kozpont, Humanszolgaltatd Koézpont, Tolna Megyei lllyés
Gyula Konyvtar, a Wosinsky Mor Megyei Muzeum) szellemi és fizikai (technikai)
tamogatd tevékenységét, valamint a pénzlgyi-, gazdasagi feladatokat, ezen belll
kulondsen a gazdalkodasi, pénzugyi és konyvelési feladatokat.

c) El6késziti az Onkormanyzat pénzlgyeivel, beruhazasaival, az intézmények
iranyitasaval kapcsolatos dontéseket, egyuttmikodve a tarsigazgatésagokkal.

d) Végrehajtia a testuleti hatarozatokat és rendeleteket, valamint a vonatkozé
jogszabalyokat.

e) Intézi a bevételek beszedésével kapcsolatos pénzigyi teendbket, a
szamlakibocsatast és vezeti a bevételekhez kapcsolddo analitikus nyilvantartasokat.
Adatokat szolgaltat az igazgatdésagoknak és osztalyoknak.

f) Ellatja a koltségvetés vegrehajtasara vonatkozo kotelezettségvallalasok pénzugyi
teljesitését.

g) El6keésziti a hitel igénybevételéhez szikséges dokumentaciot, kozremikodik a
hitelszerz6dések el6készitésében, gondoskodik a hitelek és hitelkamatok
torlesztéserél és nyilvantartasardl. Kimutatast készit a hitelallomany alakulasarol a
féléves, éves beszamolohoz, valamint a koltségvetéshez. Adatot szolgaltat a hosszu
lejaratu kotelezettségekbdl a rovid lejaratu kotelezettségekbe torténd atkonyveléshez.
h) Intézi az &tmenetileg szabad pénzeszkdzok kamatozo betétre torténd elhelyezését.
Nyilvantartja az onkormanyzat tulajdonaban lév6 értékpapirokat, illetve a vagyoni
befektetéseket. Pénzlgyi gyorsjelentést készit naponta a bankszamla egyenlegek
alakulasarol.

i) Ellatja a hazipénztar mikddésével kapcsolatos feladatokat.

j) Ellatja a munkaltatéi tamogatasokkal kapcsolatos pénzugyi feladatokat.

k) Elldtja a bevallasokkal, adoigazolasokkal, jovedelemigazolasokkal kapcsolatos
feladatokat.

[) Gondoskodik a segélyeket terhel6 SZJA és TB kotelezettség megallapitasardl,
nyilvantartasarol.

m) Ellatia az AFA-val kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatokat. Elkésziti az
AFA bevallasokat, gondoskodik azok befizetésérdl, illetve visszaigénylésérél.



n) Gondoskodik a kifizetett segélyek alapjan az onkormanyzatot megillet6 allami
tamogatas lehivasarol.

0) Gondoskodik a palyazatokkal kapcsolatos szamlanyitasi feladatokrol.

p) Végzi az Eurdpai Unids tamogatassal megvaldsuléd projektekhez kapcsol6do
pénzugyi feladatokat és vezeti a kapcsolodo szamviteli és pénzigyi nyilvantartasokat.
q) Tervezi a Hivatal bér- és Iétszam el6iranyzatat, beszamol annak teljesitésérél.

r) Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyéb személyi jellegl
kifizetések szamfejtésérél, az ehhez kapcsoldédd nyilvantartasok vezetésérdl, a
szukseéges egyeztetések elvegzéserol.

s) Gondoskodik a Hivatal részére a Cafeteria juttatasokhoz kapcsoldédo feladatokrol
azok nyilvantartasarol, elszamolasarol.

t) Havonként elkésziti a Magyar Allamkincstar Tolna Megyei Igazgatdsaga altal
megkuldott adatok alapjan a bérfeladast, a kapcsolodo fuggd f6konyvi szamlakat
egyezteti.

u) Nyilvantartast vezet a kozponti koltségvetésbdl szarmazo beveételekr6l és azt
negyedévenként egyezteti a f6konyvi konyveléssel.

v) Gondoskodik a fékonyvi konyvelés és a bevételekrdl vezetett analitikus konyvelés
egyeztetésérél. Feladast készit a fé6konyvi kdnyvelés részére negyedévenként.

w) Elkésziti a Hivatal éves leltarat, vezeti a sziukséges analitikus nyilvantartasokat.

47 16. Pénziugyi Osztaly

20. § (1) F&bb feladatai:

a) Az dnkormanyzati kbzponti el6iranyzatok tervezési munkainak 6sszefogasa az éves
koltségvetési javaslat 6sszeallitasahoz.

b) Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibol és Kohézids Alapjabdl szarmazo
tamogatasok elnyerésére kiirt palyazatok el6készitésében pénzugyi szempontbdl valo
kozremikodés, éves koltségvetésen bellli eldiranyzat kezelése.

c) Az Onkormanyzat palyazati pénzeszkozeinek teljes korli dsszefogasa. Az elnyert
palyazatok nyilvantartdsa, a tamogatasi megallapodasok teljesulésének figyelemmel
kisérése. Az intézményi palyazatok onrész, illetve pénzugyi szempontbdl tortend
elézetes véleményezése és nyilvantartasa.

cs) Az Onkormanyzat fenntartasaban 1évé intézmények kozalkalmazottaival és az
intézménnyel egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allékkal kapcsolatos
humanpolitikai feladatok ellatasa (munkaugyi iratok elkészitése, nem rendszeres
személyi juttatasok, valtozé bérek szamfejtése, KIRA rendszer kezelése)

d) A cimzett- és céltamogatasok igénylésében és elszamolasaban vald
kézremikodés.

e) Az Onkormanyzat koltségvetési elSiranyzatanak modositasara vonatkozé feladatra
jelzés, folyamatos egyeztetés a Szamviteli Osztallyal a beérkezett elélegek, illetve a
felhasznalasok kezelésérdl.

f) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtasa érdekében az elbiranyzatok figyelése,
modositasa, atvezetése, az elbiranyzatok teljesitésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa (ellenjegyzési, utalvanyozasi, érvényesitési feladatok meghatarozott
szabalyzat szerinti végrehajtasa).

g) A gazdalkodas helyzetérél sz6lé beszamold elkészitésében valé részvétel a
kozponti eléiranyzatok tekintetében.

h) Az év végi beszamold Osszedllitdsa, pénzmaradvany felllvizsgalata, a
kotelezettséggel terhelt pénzmaradvany megallapitasa, egyeztetés ellenérzése.



i) A miakodési, fenntartasi, felujitasi és fejlesztési kiadasok felhasznalasaval
kapcsolatos jogszabalyi eldirasok betartasanak ellenérzése (pl. Kbt., stb.).

j) Az adossagrendezéssel kapcsolatos eljaras el6készitése.

k) Kimend szamlak kiallitdsa. A szallitéi szamlak érkeztetése, nyilvantartasa, azok
fizetési hataridejének folyamatos figyelemmel kisérése.

) A hazipénztar kezelése és az ezzel kapcsolatos készpénz-gazdalkodasi és
nyilvantartasi feladatok ellatasa.

m) A helyi nemzetiségi 6nkormanyzatok gazdalkodasaval kapcsolatos megallapodas
szerinti operativ pénzugyi feladatok ellatasa.

n) A Hivatal bér- és létszam elbiranyzatanak tervezése, beszamolas annak
teljesitésérdl. Gondoskodik az illetmény, a bér, tiszteletdij, megbizasi dij és egyeéb
személyi jellegl kifizetések szamfejtésérdl, az ehhez kapcsol6dé nyilvantartasok
vezetéserdl, a szukséges egyeztetések elvegzéserdl.

ny) Kapcsolattartds a MAK-kal és az Allami Szamvevészékkel, kapcsolattartas az
Onkormanyzat kényvvizsgalojaval.

0) Reészben vagy teliesen kdzponti finanszirozasu szocialis ellatasok havi
visszaigénylése.

p) Tarsadalombiztositas koteles juttatasok havi jelentése.

gq) Normativ allami hozzajarulasok igénylésének Osszeadllitasa, felhasznalasarol
elszamolas.

r) Az onkormanyzati intézmények alapitasaval, atszervezésével, megszuntetéseével,
fenntartasaval kapcsolatos pénzigyi feladatok ellatasa.

s) Az intézményi elfogadott koltségvetés ellendrzése, kezelése.

t) Az elfogadott éves koltségvetés végrehajtdsa soran az intézményi tamogatasok
folyositasanak kezelése, ellendrzése.

u) Az intézményi el6iranyzat-mdédositasi kérelmek véleményezése, dontésre vald
elbkészitése.

v) Havi intézményi informacios jelentések feldolgozasa, ellenérzése a szlkséges
egyeztetések elvégzése.

w) Az intézményeket érintd kozgyllési dontések koltségvetési rendeleten torténd
atvezetésének el6készitése a megadott hataridékre, kulonds tekintettel a
létszammozgasra.

x) Az Aht.-ban el&irt idépontokra a normativ allami tdmogatasok tébbletigényének,
illetve lemondasanak el6készitése, az évkdzi tobblettamogatasok kezelése.

y) A kozszolgalati jogviszonyban foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatasa,
ide értve az allasfoglalasokat és a konkrét ligyek intézését is.

z) A fizetési hataridék figyelembevételével gondoskodik a szamlak kiegyenlitésérdl,
melyhez az OTP ELECTRA és MAK GIRO ELECTRA rendszert hasznalja kiilén
utasitas szerinti jogosultsaggal.

(2) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarél.

(3) A Pénzugyi Osztaly létszama: 23 6.

48- 17. Szamviteli Osztaly

21. § (1) Fébb feladatai:

a) A havi zarasokat kdvetben egyeztetés a f6konyvi adatok és az agazati felel6sok
kozott, ennek alapjan havi informacios jelentés elkészitése, a jogszabalyban elbirt
informacios jelentések hataridében torténd tovabbitasa kilsé szervek felé.

b) A koltségvetési év soran a Kormany rendeletében meghatarozott gyakorisaggal
id6kozi koltségvetési jelentést és idékdzi mérlegjelentést készit a MAK szamara.



c) A vevdk nyilvantartasa, a szallitoi kovetelésekkel egyutt, azok nyilvantartasa,
egyeztetése, valamint az egyéb analitikus nyilvantartasok vezetése.

d) Konyvvezetési kotelezettség ellatasa.

e) OTP ELECTRA hasznalata kulon utasitas szerinti jogosultsaggal.

f) Mlkodési és felhalmozasi célu beveételekrél és kiadasokrdl a kettés konywvitel
rendszerében pénzforgalmi nyilvantartas vezetése.

g) Az éves koltségvetési beszamolo Osszeallitasat megel6zéen a konyvviteli mérleg
és a pénzforgalmi jelentés bizonylati alatamasztasara fékonyvi kivonat készitése.

h) A mérlegben kimutatott eszk6zok és kotelezettségek értékének leltarral torténd
alatamasztasa.

i) A koltségvetési szervek szamlakeretében foglaltak alapjan a konyvviteli szamlak
szamanak, megnevezésének és tartalmanak elkészitése.

j) A gazdalkodassal 6sszefuggd szamviteli és egyéb nyilvantartasok kezelése.

k) Behajthatatlansag miatt torolt, el nem ismert tételek rendszeres felllvizsgalata,
nyilvantartas vezetése.

I) Beszamolasi és adatszolgaltatasi kdtelezettségek teljesitése.

m) A szamviteli rendben elGirt és a Pénzigyi Osztaly feladatkorébe tartozo analitikus
nyilvantartdsok vezetése és egyeztetése, ideértve a palyazatok analitikus el6irt
nyilvantartasat is.

n) Az Eurdpai Unid Strukturalis Alapjaibol és Kohézios Alapjabdl szarmazo
tamogatasok analitikus nyilvantartasa, szamviteli kezelése.

0) Egyéb bevételek elszamolasi szamla kezelése.

p) Tulfizetések rendezése, visszautalasa targyu hatarozatok elkészitése, nyilvantartas
vezetése.

q) Szamlaegyenleg-értesiték elkészitése, kiadasanak koordinalasa.

(2) Feladatkorében gondoskodik a k6zérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarél.

(3) A Szamviteli Osztaly létszama: 11 6.

49. 18. Jogi és Hatésagi lgazgatdésag

22. § (1) A Jogi és Hatdsagi lgazgatdsag létszama 39 41 16, szervezeti felépitése az
alabbi:

Az igazgatosag élén igazgatdésagvezetd all. Az Igazgatésagon belul az alabbi
osztalyok mikodnek:

a) Anyakonyvi Osztaly

b) Igazgatasi Osztaly

c) Epitési Osztaly

d) Ado6 Osztaly

e) Onkormanyzati Osztaly

f) Jogi Osztaly

1. Szalkai Kirendeltség

g) Controlling Csoport

(2) Az lgazgatdsag altalanos feladatai kulonosen:

a) Részt vesz a valasztasok, népszavazas elbkészitésével, megszervezésével és
lebonyolitasaval kapcsolatos Jegyzéi feladatok ellatasaban.

b) Ellatja a hatdésagi bizonyitvanyok kiadasaval kapcsolatos feladatokat.

c) Végzi a hagyatéki leltarozassal és az anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat,
ellatja a hataskorébe utalt allampolgarsagi és népesség-nyilvantartasi feladatokat.

d) Ellatja az ipari és kereskedelmi igazgatassal, kapcsolatos feladatokat.



e) Eljar birtokhaboritasi ugyekben és lefolytatja, illetve végrehaijtja a 2012. aprilis 15.
napjan folyamatban 1évé szabalysértési eljarasokat és azok végrehajtasat.

f) Szekszard varos kozigazgatasi teruletén az épitéshatosagi ugyek intézése, tovabba
kildon jogszabalyban meghatarozott varoskornyéki teleplléseken a kiemelt
épitéshatosagi ugyek intézése.

g) Ellatja a kdzponti addjogszabalyokban és a helyi dnkormanyzati rendeletekben
szabalyozott adok, adok modjara behajtandd koztartozasok megallapitasaval,
nyilvantartdsaval, beszedésével, kezelésével, ellenbrzésével és méltanyossagi
kérelmek elbiralasaval kapcsolatos feladatokat. A

tarsosztallyal napi kapcsolatot tart fenn.

h) Kozremikodik a szabalyzatok, belsé utasitasok jogszerl kidolgozasaban, a
kifejezetten jogi szakértelmet igénylé vagy komplex feladatok el6készitésében.

i) Ellatja az adatvédelemmel, kozérdekl és a kdzérdekbdl adatok nyilvanossagaval,
hozzaférhetdve tételével dsszefliggd feladatokat.

j) Figyelemmel kiséri az dnkormanyzati feladat- és hataskoroket érinté jogszabalyok
valtozasait és sziukség esetén javaslatot tesz a helyi rendeletek, mikddés
modositasara.

k) El6késziti az dnkormanyzati esélyegyenldségi tervet és programot.

) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol szold 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat

m) Ellata a Kozgyllés, az egyes bizottsagok, a telepllési nemzetiségi
onkormanyzatok mikddésével kapcsolatos jogi és adminisztrativ feladatokat. Ennek
keretében elbkésziti a Kozgyllés és a bizottsagok, Varosi Onkormanyzati
Erdekegyezteté Tanacs léseit, részt vesz az (ilések lebonyolitasaban, az ilések
jegyz6ékonyvei és hozott dontések elkészitésében, tovabbitja azokat az érintettek
részére, részt vesz a dontések végrehajtasanak szervezésében.

n) Jogilag és szakmailag ellendrzi a dontéstervezeteket, kiadmanyozasra elbkészitett
iratokat,

0) Szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

p) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvildgositd munkat végez a
Polgarmesteri Hivatalban és az onkormanyzat intézményeiben,

q) Véleményezi a jogszabalyoknak és az dnkormanyzat érdekeinek valé megfeleléség
szempontjabol az 6nkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,

r) Gnkormanyzati controlling feladatok ellatasa.

20. 19. Anyakonyvi Osztaly

23. § (1) Az Anyakonyvi Osztaly feladatai:

a) Elektronikus Anyakonyvi bejegyzések teljesitése,

b) papir alapu anyakdnyvek és névmutatok kezelése, vezetése,

c) apai elismerd6 nyilatkozatok nyilvantartasanak vezetése,

d) anyakdnyvi irattar kezelése

e) kulfoldi allampolgar anyakdonyvi esemeényét érinté adatszolgaltatas teljesitése,

f) igazolas kiadasa arrdl, hogy a gyermek tekintetében az anyakdnyvbe bejegyzett apa
vagy anya képzelt személy,

g) gyermek nevének megallapitasa,

h) képzelt szul6 adatainak megallapitasa,

i) Teljes hatalyu apai elismerd nyilatkozat felvétele nagykoru és cselekvdképes
személyek esetében,

j) Tajékoztatas a rendezetlen csaladi jogallas kezelésérdl



(2) Anyakonyvi eljaras keretében:

a) a hazassagkotési szandék bejelentésére iranyuld eljaras,

b) a hazassagkoteés,

c) a bejegyzett élettarsi kapcsolat létesitése iranti szandék bejelentésére iranyuld
eljaras,

d) a bejegyzett élettarsi kapcsolat Iétesitése,

e) a névvaltoztatasi eljaras,

f) a hazassagi névviselési forma modositasara iranyuld eljaras,

g) az anyakonyvi nyilvantartasok rendszerének vezetése,

h) csaladi jogallas rendezése (apai elismerd nyilatkozatok felvétele).

(3) Ellatja:

a) a szuletések bejegyzését,

b) a halalesetek bejegyzését,

c) hazassagkotések bejegyzését,

d) bejegyzett élettarsi kapcsolat bejegyzéset,

e) drokbefogadas bejegyzését,

f) apai elismerd nyilatkozatok felvételét,

g) a)f) pontban bekdvetkezett valtozasokat teljesiti (valas, névvaltozas,
allampolgarsag, csaladi jogallas rendezése)

(4) Intézi:

a) a hazai anyakonyvezéssel kapcsolatos feladatokat (kulféldon tortént szlletés,
hazassag, halaleset anyakdnyvezése)

b) a kulfoldon tortént szlletés esetén a gyermek nyilvantartasba vételét,

c) a magyar allampolgarsagi esku letételének megszervezését, az ezzel kapcsolatos
okmanyigénylést és adatszolgaltatast,

d) az adatszolgaltatasok, megkeresések teljesitését,

e) az anyakonyvi kivonatok kiallitasat,

f) a belfoldi megkeresések teljesitését.

(5) Hagyatéki feladatok ellatasa keretében:

a) a hagyatéki ugyek inditasa, leltar felvétele, kdzjegyzdnek valé megkulldése,

b) péthagyatéki ugyek,

c) hagyatéki ugyekben belfoldi megkeresések teljesitése,

d) hagyatéki ugyekben érkez6 megkeresések, adatszolgaltatasok teljesitése.

e) ismeretlen holttest anyakdnyvezése.

(6) Az Osztaly létszama: 7 f6.

2% 20. lgazgatasi Osztaly

24. § (1) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyz6je, mint telepulési jegyz6, kereskedelmi
hatésagi, tovabba a szolgaltatasi tevékenység megkezdésének és folytatasanak
altalanos szabalyairdl szolé 2009. évi LXXVI. térvény (tovabbiakban: Szolgtv.)
tekintetében a szolgaltatas felligyeletét ellatd hatésagi hataskorében eljarva
nyilvantartast vezet Szekszard kdzigazgatasi tertletén

a) szallashely-tuzemeltetési engedéllyel rendelkez6krél,

b) a kereskeddkrdl,

c) a mikddési engedéllyel rendelkez6 és a bejelentett Gzletekrdl,

d) helyi termel6i piacokrol.

Ellatja a jegyz6 ezen nyilvantartasokat érinté hatdsagi feladatait. Ezen belll intézi:

a) a kereskedelmi (szolgaltatasi) tevékenységet végzOk bejelentésével, a bejegyzett
adatok valtozasaval, torlésével kapcsolatos allamigazgatasi hatdésagi tgyeket,



b) az uzletek mikodési engedélyének, valamint a szallashelyek Uzemeltetési
engedélyének  kiadasaval, @ modositasaval, megszintetésével kapcsolatos
allamigazgatasi hatosagi ugyeket,

c) a helyi termeldi piacok nyilvantartasba vételével, a bejegyzett adatok valtozasanak
atvezetésével kapcsolatos lugyeket.

(2) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyzdje hataskorében eljarva, Szekszard
kozigazgatasi teruletén:

a) Intézi a telepengedélyezéssel, illetve bejelentéshez kotott ipari tevékenységet
végzOk nyilvantartasanak vezetésével kapcsolatos hatdsagi feladatokat.

b) Engedélyezé hatésagként a telepengedélyeket engedélyezési eljaras lefolytatasat
kovetben kiadja és a telepeket nyilvantartasba veszi. A bejelentett valtozasokat
atvezeti, a megszint telepeket torli a nyilvantartasbdl.

c) Nyilvantartast vezet6 hatosagként a bejelentés koteles tevékenységet
nyilvantartasba veszi, a bejegyzett adatok valtozasat atvezeti, megsziint telepeket torli
a nyilvantartasbdl.

d) Kereskedelmi hatosagként, tovabba a Szolgtv. tekintetében a szolgaltatas
fellgyeletét ellatd hatosagként engedeélyezi vasarok rendezését, piacok tartasat,
tovabba bejelentés alapjan nyilvantartasba veszi bevasarlokdzpontok Gzemeltetését.
A nyilvantartasba bejegyzett adatok valtozasat a fenntarto bejelentés alapjan vezeti at.
(3) Az (1)-(2) pontban felsorolt ipari, kereskedelmi, szallashely-uzemeltetd,
szolgaltatasi tevekenységet végz6k, vasar, piac, és bevasarlokozpont, helyi termeld
piac fenntartok vonatkozasaban ellatja a jegyz6 hatdsagi ellenérzési feladatait, az
eljarasok soran kapcsolatot tart tarshatéosagokkal, szakhatosagokkal, telepulési
jegyzbkkel, engedélyezé hatésagokkal.

(4) Intézi a mezbgazdasagi, allategészseégugyi, novényvédelmi igazgatassal
Osszefuggd alabbi jegyz6i hataskorbe tartozé allamigazgatasi hatdsagi hataskoroket:
a) parlagfli fert6zottség esetén kozérdekl védekezeés elrendelése,

b) az A&llatok tartasaval, védelmével kapcsolatos jogszabalyban foglaltak
megszegeésébdl adddo feladatok.

(5) Ellatja:

a) cimnyilvantartas vezetésével, karbantartasaval, TSZR-bél torténd
adatszolgaltatassal, valamint a Kézponti Cimregiszter létrehozasaval és vezetésével
kapcsolatos feladatokat,

b) birtokvitas tgyekkel,

c) a 2012. aprilis 15. napjan folyamatban levd szabalysértési eljarasok lefolytatasaval,
ill. azok végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat,

d) az orszaggydulési, onkormanyzati, eurdpai parlamenti valasztasok, helyi és orszagos
népszavazas lebonyolitasa (névjegyzék vezetése, ajanlasok ellenérzése,
korzetesitési feladatok).

e) A KSH felé torténé adatszolgaltatasi teenddket, a népszamlalassal,

f) a birésagi UInOkok valasztasaval,

g) a kozteruletek nyilvantartasaval kapcsolatos feladatokat,

h) kdrnyezetvédelmi, természetvédelmi feladatokat,

i) fakivagas engedélyezését,

j) a varosi jelképek, valamint a ,Szekszard” név hasznalatanak engedélyezéseét,

k) vizgazdalkodassal kapcsolatos hatosagi feladat-és hataskordket,

) a koOzOsségi egyuttélés alapvetd szabalyait sértd magatartassal 0sszefuggd
kozigazgatasi birsag kiszabasaval kapcsolatos jegyzéi hataskort,

m) elektronikus végrehaijtasi eljarassal kapcsolatos feladatokat.

n) allatvasartér, allatpiac, allatkiallitas helyének és idépontjanak engedélyezése.



(6) Az osztaly ugyfélszolgalati feladatai:

a) Hatdsagi bizonyitvanyok, igazolasok kiallitasa,

b) Marhalevelek kiallitasa,

c) Ellatja a talalt targyakkal kapcsolatos tgyintézést,

d) Ellatja a TakarNet halozat adatainak lekérdezésével és - az ezzel 6sszefliggd -
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

e) Elvégzi a hirdetmények kifuggesztésével, visszakuldésével kapcsolatos feladatokat.
f) Elvégzi a gazk6zml hozzajarulasok igazolasat.

g) Ellatja a lakasépitéssel, vasarlassal 6sszeflggésben szocialpolitikai tamogatast
igényl6 csaladok részére a jogszabaly szerint szikséges igazolasok kiadasaval
kapcsolatos feladatokat.

h) Vezeti a Tolna Megye tertletén mikddd ingatlan kozvetiték, valamint ingatlan
vagyon becsl6k és kozvetitdk névjegyzéket.

i) Ellatja a vadkarral kapcsolatos, hataskorébe utalt feladatokat.

j) Elldtja az tgyfelek altalanos tajékoztatasat, utbaigazitasat.

k) 3,5 tonna 6ssztdmeget meghaladé gépjarmiivet, autébuszt Uzemeltetd tulajdonos
székhely, telephely cim jarminyilvantartasba torténé bejegyzéséhez szukséges
hatésagi bizonyitvanyt allit ki.

) Kiadja a gépjarmivek utdij fizetés aloli mentességével kapcsolatos hatosagi
bizonyitvanyt.

(7) Elldtja a zenés, tancos rendezvények mikodésének biztonsagosabba tételerdl
sz0l6 23/2011. (Il1. 8.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat.

(8) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyzdje hataskorében eljarva ellatia a
tarsashazakrdl szold 2003. évi CXXXII. térvény 27/A. § alapjan a tarsashaz
mikodéseének, a tarsashaz szerveinek és e szervek mikodésének torvényességi
fellgyeletét.

(9) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(10) Az Osztaly létszama: 7 f6.

22. 21. Epitési Osztaly

25. § (1) Kézrem(ikodik a tertlet- és telepllésrendezési tervek nyilvantartasara, a tervi
szabalyozason alapuld adatszolgaltatasra vonatkozo helyi szabalyok kialakitasaban.
(2) Részt vesz - szlikség szerint egyluttmikdodve - az illetékességi tertletére vonatkozo
terlleti és telepulési informacios rendszerek kialakitasaban és mikoddésében.

(3) Egyuttmikodik az illetékes foldhivatallal, az épitéstgyi nyilvantartast vezetd és
alkalmazo intézményekkel és az épitésugyi eljarasokban érintett szakhatésagokkal.
(4) Koézremikodik az osztaly hataskorét érinté rendelet-tervezetek és szabalyzatok
elb6készitésében. Feladatkorében gondoskodik a kozérdek( adatok nyilvanossagra
hozatalarol.

(5) Ellatja a TakarNet halézat adatainak lekérdezésével és - az ezzel Osszefluggol -
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

(6) Ellatja az épitésugyi hatésagi engedélyezési eljarassal kapcsolatos feladat- és
hataskordket Szekszardon és az illetékességi teruleten belll:

Elbiralja:

a) az épitési engedély kérelmeket,

b) a hasznalatbavételi engedély kérelmeket,

c) a fennmaradasi engedély kérelmeket,

d) a bontasi engedély kérelmeket,

e) engedély hatalyanak meghosszabbitasa iranti kérelmeket,



f) jogutodlas tudomasulvételi kérelmeket,

g) hasznalatbavétel tudomasulvételi kérelmeket,

h) hatésagi bizonyitvany kiallitasa iranti kérelmeket,

i) az orszagos épitési kdvetelményektdl vald eltérés engedélyezési kérelmeket,

j) épitésugyi hatosagi szolgaltatas iranti kérelmeket,

k) elvégzi a telekalakitasi és épitési tilalmak elrendelésével, illetve feloldasaval
kapcsolatos feladatokat,

) épitésugyi hatosagi ellenérzést végez,

m) épitésugyi birsagot szab ki,

n) szakhatésagként kozrem(ikddik mas hatésagok engedélyezési eljarasaiban,

0) a belteruleti hatarvaltozasi ugyekben - a f6épitész bevonasaval - eljar: el6késziti a
megallapodasokat és gondoskodik az ingatlan-nyilvantartasi atvezettetésrdl,

p) miszaki tervtarat tart fenn,

q) koézrem(kodik a varos honlapja épitéstgyi hatdésagot érinté tartalmanak
karbantartasaban, aktualizalasaban,

r) véleményezi az illetékesséqi terlletén a telepulésrendezési terveket, a helyi épitési
szabalyzatokat.

(7) Az Osztaly létszama: 4 f6.

23 22. Ad6 Osztaly

26. § (1) Az Ad6 Osztaly feladatkdre kildndsen:

a) az dnkormanyzat altal bevezetett helyi adok évenkénti felllvizsgalata,

b) kozgyllés tajékoztatasa az I-lll. negyedéves adobevételekrdl,

c) kdzgyllési beszamold az éves addbevételek teljesitésérdl,

d) negyedéves, féléves, illetve éves zarasok elkészitése, adatszolgaltatas a Magyar
Allamkincstar és az énkormanyzati koltségvetés részére,

e) adoerd-képesseg felllvizsgalata az el6irt idészakokban, jelentése az 6nkormanyzati
koltségvetés részére az allami tAmogatas modositasahoz,

f) adokovetelések értékelése, jelentése a az onkormanyzati koltségvetés részére,

g) honlapon adohirek, adébevallasok, kdzérdekl informaciok megjelentetése,

h) folyamatos addzo6i tajékoztatas az E-ADO hasznalatarol,

i) a gépjarmiado megosztas ellenérzéséhez negyedévente adatot szolgaltat a Magyar
Allamkincstar részére,

j) teljes korden ellatja Szalka kdzség adoztatasi feladatait.

(2) Adougyintézdi feladatok teruletén:

a) az addzok nyilvantartasanak folyamatos vezetése,

b) a beérkezett Ugyiratok hataridére torténd elintézése,

c) az addalanyok helyi ipartizési adé, idegenforgalmi adé, gépjarmiado, épitményadd,
telekado kivetési iratainak kezelése,

d) a benyujtott bevallasok, bejelentkezések felllvizsgalata, hatarozatok elkészitése,
postazasa,

e) a bevallasban kézolt adatok javitasa esetén az addzok értesitése,

f) felhivas kibocsatasa addbevallas, bejelentkezés benyujtasara,

g) a torvényben és a helyi adérendeletben biztositott kedvezmények, mentességek
elszamolasa,

h) az adokodtelezettség megallapitasahoz - szikség esetén — tarshatésagok
megkeresése,



i) a kozponti adatszolgaltatast kovetéen az éves gépjarmiado kotelezettseég
megallapitasa, illetve a havi adatszolgaltatast kdvetéen az addkotelezettséget érintd
valtozas atvezetése, hatarozat elkészitése, kézbesitése az érintett részére,

j) adétorlésre, illetve fizetési kdnnyitésre iranyuld kérelmek dontésre elbkészitése,
elbiralas utan a hatarozat elkészitése, kézbesitése,

k) féléves, éves adokotelezettség teljesitésére a fizetési felhivasok elkészitése,
postazasa,

) mas adbéhatésagok megkeresésére a feladatkorében tartoz6 Ugyekben
adatszolgaltatas teljesitése,

m) fellebbezések Il. fokra valé felterjesztése,

n) az onkormanyzat bevételeinek folyamatos biztositasa, illetve novelése érdekében
jogszabalyban meghatarozott végrehajtasi feladatok ellatasa: hatdsagi atutalas
megbizas kibocsatasa, munkabér, egyéb jarandosag letiltasa, ingo, - ingatlan
végrehaijtas,

0) behajthatatlan tartozasok esetén nemleges foglalasi jegyz6konyv felvétele, a
behajthatatlan kdvetelések nyilvantartasaba felvezetése,

p) egyéb adodk (dijak) kezelése: term&fold bérbeadas jovedelemaddja, talajterhelési dij
bevallasok feldolgozasa,

q) adok mddjara behajtandd koztartozasok kezelése: pénzbirsag, helyszini birsag,
kozigazgatasi birsag, é€s mindaz, amit killén jogszabaly adék médjara rendel behaijtani,
r) hatosagi bizonyitvanyok kiallitasa.

(3) Adéellendri feladatok terlletén:

a) a kijelolt addalanyoknal az addellenérzés lefolytatasa,

b) szlikség szerint a helyszini ellenérzés lefolytatasa, megallapitasok irasba foglalasa,
a jegyz6konyv az érintetteknek torténd kézbesitése,

c) hatarozatok kibocsatasa a megallapitott addhianyrél, adobirsagrol, késedelmi
potlékral,

d) az addkotelezettség megallapitasara adatgylijtés elvégzése, tajékoztatas kérése
végett a tarshatésagok megkeresése,

e) a felszamolasi eljaras ala kerllé adézdkkal esetében a hitelezéi igény benyujtasa,
kapcsolattartas a kijelolt felszamolo biztossal.

(4) Konyveldi feladatok tertletén:

a) a beérkezett befizetések konyvelése a megfelel6 adoszamlakra,

b) a nem azonosithaté befizetések atfutoé nyilvantartasba helyezése, majd rendezése,
c) szamlakivonat nyilvantartas vezetése,

d) befizetési lapok megrendelése,

e) a fizetési kedvezmények atvezetése az adoézd szamlajan, részletfizetési
kedvezmény, fizetési halasztas esetén a teljesités figyelemmel kdovetése, f)
tulfizetések, téves befizetések esetén a visszautalasra a Gazdalkodasi Szabalyzat az
iranyado,

g) éves zaras el6tt elévuilt tételek ellendrzése, atvezetése.

(5) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarél.

(6) Az Osztaly létszama: 8 f6.

24. 23. Onkormanyzati Osztaly

27. § (1) Ellatia a kozgyllés, a Bizottsagok, - a Szekszard-Szedres-Medina
Ovodafenntarté Tarsulas kivételével - a jogi személyiséggel rendelkez6 dnkormanyzati
tarsulasok, valamint a polgarmester, az alpolgarmester és a jegyz6 tevékenységével
kapcsolatos szervezési, jogi é€s ugyviteli teendék iranyitasat.



(2) Kozremikodik a bizottsagok, az (1) bekezdés szerinti tarsulasok és a kozgyulés
munkajanak el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok
ellatasaban.

(3) Gondoskodik a kozgyllési, a tarsulasi tanacsi és bizottsagi meghivok és
elbterjesztések  kikuldéseérél, az ulések jegyzOkonyveinek elkészitéserdl,
megbrzésérél, a hatarozatoknak és a jegyzékonyvi kivonatoknak az érdekeltek részére
tortén6é megkuldéserdl.

(4) Vizsgalja a kozgyllési, tarsulasi tanacsi eléterjesztéseket, hatarozati javaslatokat,
a hatarozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesseg,
tovabba a Szervezeti és Muikddési Szabalyzatban elbirt kovetelmények
szempontjabal.

(5) Gondoskodik a koézgydllés lejart hatarideji hatarozatairdl sz6lé jelentések
O0sszegyujtéserdl és tovabbitasarol.

(6) Kozremikodik a Szekszardi Német Nemzetiségi Onkorményzat, illetve a
Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat munkajaval kapcsolatos feladatok
ellatasaban.

(7) Ellatja az ideiglenes bizottsagok, valamint a Varosi Onkormanyzati Erdekegyeztetd
Tanacs uléseivel, illetve a hozott dontésekkel kapcsolatos feladatokat.

(8) El6késziti a rendelet-tervezeteket, belsd szabalyzatokat, folyamatosan vizsgalja a
rendeletek érvényességét, hatalyosulasat.

(9) Gondoskodik a rendeletek kihirdetésérél.

(10) Figyelemmel kiséri a részben vagy egészben dnkormanyzati tulajdonban levé
gazdasagi tarsasagok muikodéseét és naprakészen nyilvantartja ezek — a tulajdonos
onkormanyzatot érinté - dokumentumait,

(11) El6késziti a részben vagy egészben dnkormanyzati tulajdonaban levé gazdasagi
tarsasagok kozgydlési, bizottsagi dontést igényld elbterjesztéseit, ennek keretében
szukség szerint egyuttmikodik a Gazdasagi Igazgatdésaggal,

(12) Elékésziti az 6nkormanyzati esélyegyenldségi tervet és programot,

(13) Gondoskodik az oOnkormanyzat altal megkotott tarsulasi megallapodasok
felllvizsgalatardl, aktualizalasaral,

(14) Gondoskodik az 6nkormanyzati intézmények alapito okiratainak el6készitéserdl,
az alapité okiratok mdodositasardl, egyuttmikodve a tarsigazgatésagokkal

(15) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl és a kozérdekbdl nyilvanos adatok
kozzétételérdl.

(16) Ellatja a polgarmesteri keretre benyujtott tamogatasi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, a polgarmesteri keretbél igényelt tamogatasok, valamint az
onkormanyzat targyévi koltségvetési rendeletében nevesitett tamogatasok nyujtasarol
sz0l6 megallapodasok elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellenérzésével,
elfogadasaval kapcsolatos feladatokat.

(17) Részt vesz a kdzalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIII. térvény hatalya
ala tartozé munkaltatbknal mUikoddé szakszervezetek reprezentativitasanak
megallapitasardl szolé 24/2011. (lll. 9.) Korm. rendeletben elbirt jegyzdi feladatok
ellatasaban.

(18) Az Osztaly létszama: 6 8 6.

25: 24. Jogi Osztaly
28. § (1) A Jogi Osztaly fébb feladatai:

a) Ellatja a fizetési meghagyasos eljarasrol szol6 2009. évi L. torvény alapjan a fizetési
meghagyas kibocsatasa iranti kérelem benyujtasaval kapcsolatos feladatokat,



b) Intézi a végrehajtasi tugyeket,

c) A jegyz6 megbizasa alapjan feligyeli a Polgarmesteri Hivatal Szalkai
Kirendeltségének mikodését, tovabba koordindlja a feladatok megosztasat a
székhelyhivatal és a kirendeltség kozott.

d) Véleményezi a jogszabalyoknak és az dnkormanyzat érdekeinek valo megfelel6ség
szempontjabdl az dnkormanyzat és a Hivatal altal kotott szerz6déseket,

e) A biztonsagos jogalkalmazas érdekében jogi felvilagosit6 munkat végez a
Polgarmesteri Hivatalban és az 6nkormanyzat intézményeiben,

f) szakmai anyagokat és jogszabalyokat véleményez,

g) palyazat menedzselésével kapcsolatos jogi feladatok ellatasa,

h) munkaugyi igények, kartéritési ugyek intézése,

i) kbzbeszerzési Ugyekben jogi segitségnyuijtas.

(2) A Jogi Osztalyhoz tartozik a Szalkai Kirendeltség, melynek fOobb feladatai
kildénosen:

a) anyakonyvi ugyek intézése,

b) hagyatéki Ugyintézés,

c) birtokvédelmi tugyintézés,

d) allatvédelemmel, allatok nyilvantartasaval kapcsolatos feladatok,

ebnyilvantartas vezetése,

e) hatésagi bizonyitvanyok kiadasa,

f) lgyfélszolgalati feladatok ellatasa,

g) a Kirendeltség iktatasi, iratkezelési és irattarozasi feladatainak ellatasa,

h) helyi szocialis ellatas, tamogatas iranti kérelmek intézése,

i) az orszaggydlési képviselbk valasztasaval, helyi dnkormanyzati képvisel6k és
polgarmesterek valasztasaval, az Eurdpai Parlament és a nemzetiségi 6nkormanyzat
tagjainak valasztasaval, népszavazassal kapcsolatos feladatok ellatasa,

j) ellatja a képviseld-testuleti, bizottsagi, nemzetiségi 6nkormanyzati tlések technikai
feltételeinek biztositasat,

k) onkormanyzati rendeletek el6készitése, kihirdetése,

) hatalyos rendeletek, hatarozatok, utasitasok, szerz6dések nyilvantartasa.

(3) Az Osztaly létszama: 5 f6.

ebbdl a Szalkai Kirendeltség létszama: 2 f6.

26. 25. Controlling Csoport

29. § (1) Controlling Csoport fébb feladatai:

a) az bnkormanyzat, intézményei és az 6nkormanyzati tulajdonban mikodd gazdasagi
tarsasagok gazdalkodasaval kapcsolatos controlling feladatok ellatasa,

b) koltségvetési tervezésben a controlling eszkozeivel valé kozremikodés a
Gazdasagi lgazgatdsaggal egyuttmikodve,

C) a vezetés részére elemzések, értekelések készitése,

d) dontés el6készit informacidszolgaltatas,

e) szukség esetén adatszolgaltatas vegzése.

f) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellenbrzésérdl szolod
370/2011. (XIl. 31.) Korm. rendeletben meghatarozott integralt kockazatkezelési
rendszer koordinaldasa az O©Onkormanyzat, intézményei és az o©nkormanyzat
tulajdonaban mikodé gazdasagi tarsasagok vonatkozasaban.

(2) A Controlling Csoport Iétszama: 1 f6.

27~ 26. Humanszolgaltatasi lgazgatésag



30. § (1) Humanszolgaltatasi Igazgatésag létszama 15 f6. (2) Az Igazgatdésagon beldl
az alabbi osztalyok mikodnek:

a) Szocialis Osztaly,

b) Human Osztaly.

28: 27. Szocialis Osztaly

31. § (1) Szocialis Osztaly feladatai:

a) Szervezi az egészségugyi alapellatas dnkormanyzati feladatainak megoldasat, és
elkésziti az ezzel kapcsolatos kdzgydllési elbterjesztéseket.

b) Koordinalja a szocidlis, valamint az egészségugyi intézmények szakmai
tevékenységet.

c) Ellatja az 1993. évi lll. térvény alapjan a hataskorébe utalt feladatokat, tovabba a
helyi rendeletben szabalyozott feladatokat.

d) Kdézremlkodik a Szocidlis Osztaly hataskorét érinté rendelet tervezetek és
szabalyzatok el6készitésében.

e) Ellatja a Szocialis Osztalyba érkezé Ugyiratok iktatasat.

f) El6késziti és koordinalja a Szocialis- és Egészségugyi Bizottsag uléseit, elkésziti
jegyz6konyveit.

g) El6késziti az Esély a dijhatralékosokeért Alapitvany elé kerll6 kérelmeket, ellatja az
alapitvany adminisztrativ feladatait (jegyz6konyv készités, meghivo).

h) Ellatja a szocialis lakasok bérbeadasaval kapcsolatos el6készit6 feladatokat.

i) Kozremikodik a kdzgyllés munkajanak elbkészitésében, dontései végrehajtasaval
kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

j) Feladatkdrében gondoskodik a kdzérdek( adatok nyilvanossagra hozatalarol.

k) Ellatja a bizottsagi keretre benyujtott tamogatasi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, valamint tamogatas nyujtasa esetén a tamogatasi megallapodasok
elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellen6rzésével, elfogadasaval kapcsolatos
feladatokat.

[) Ellatja a csaladvédelmi koordinaciot.

m) Ellatja az el6zetes gyamrendelést.

n) Feladatkdorében gondoskodik a szul6k megallapodasanak felvételelérdl a szulbi
felugyeleti jog gyakorlasa kérdésében.

(2) Polgarmester feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehajtja az:

a) Rendkivuli telepulési tamogatas,

b) Kozlekedési tanuldbérlet tamogatas,

c) Koztemetés,

d) Szépkoruak karacsonyi tamogatasa megallapitasaval és felulvizsgalataval
kapcsolatos lgyeket.

(3) Jegyzbi feladat- és hataskorben eljarva el6késziti és végrehajtja a:

a) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény

b) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezmeény pénzbeli ellatas

c) Halmozottan hatranyos helyzetliek nyilvantartasa

d) Ovodaztatasi tdmogatas megallapitasaval és feliilvizsgalataval kapcsolatos
ugyeket.

(4) Jegyzbéi feladat- és hataskorben eljarva a vizikozmi-szolgaltatasrol szo6l6 2011. évi
CCIX. torvény 61/A. § (4) bekezdés alapjan a védendé felhasznaloi korbe tartozas
igazolasara a felhasznald kérelmére igazolja, hogy a felhasznald életvitelszerien
tartozkodik a kérelemben megjeldlt felhasznalasi helyen.



(5) Atruhazott jegyz6i feladat- és hataskdrben ellatja a téritési dijhatralékos eljarasban
az ellatas felfuggesztésével kapcsolatos feladatokat.

(6) Szocialis és Egészségugyi Bizottsag hataskorében eljarva el6késziti és
végrehaijtja:

a) Telepulési tamogatas (lakhatasi tamogatas, apolasi tamogatas, gyogyszer
tamogatas)

b) Onkormanyzati lakbértamogatas

c) Bursa Hungarica Oszténdijpalyazat

d) Szocialis célu tizifa megallapitasaval és felulvizsgalataval kapcsolatos lgyeket.
(7) Az Osztaly létszama: 9 f6. Az Osztaly élén Igazgatésag-vezetd all, aki az Osztaly
feladatainak szinvonalas ellatasarol gondoskodik.

29 28. Human Osztaly

32. § (1) Segiti a Human Bizottsag munkajat.

(2) Az elfogadott munkaterv szerint, illetve a beérkez6 kérelmek alapjan az
osztalyvezetd a bizottsagi elndk egyeztetésével gondoskodik a bizottsagi
el6terjesztések elkészitésrol.

(3) Ellatja az onkormanyzati dijak, oklevelek és elismer6 cimek, valamint a
diszoklevelekkel kapcsolatos adminisztrativ feladatokat.

(4) Kozneveléssel kapcsolatos helyi iranyitasi s ellen6rzési feladatok tekintetében:
a) Elkésziti az Onkormanyzat altal fenntartott kdznevelési intézmények létesitésével,
fenntartasaval, megszintetésével kapcsolatos kozgyllési dontéseket, kuldonos
tekintettel a mikddéshez, fejlesztéshez szikséges személyi és targyi feltételek
biztositasara.

b) Az osztaly koézremlkodik a kbéznevelés-fejlesztési terv, intézkedési terv
véleményezésében.

c) Kapcsolatot tart a kdznevelési szakértbkkel.

d) El6késziti az ovodai beiratast, az indithaté ovodai csoportok szamara javaslatot
tesz, figyelemmel a varos egész terlletére.

e) Ellatja az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési intézmények intézményvezetoi
allasainak betoltésével kapcsolatos feladatokat.

f) Ellatia az oOnkormanyzatok tarsulasaval, az intézmények Osszevonasaval
kapcsolatos teendéket.

g) Az intézményekrdl készitett legfontosabb adatokat, statisztikat, munkaterveket,
intézményi beszamoldkat 6sszegyljti €s elemzi.

h) Kézremikodik az évodak hazirendjének, Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak,
pedagogiai programjanak ellenbrzésében.

i) Ellatja az intézmeények elnevezésével kapcsolatos el6készitd feladatokat, valamint
az intézményi alapitd okiratok modositasaval 6sszefuggd teendbket.

j) Ellatjia a Human Bizottsag kulonb6zd kereteire beérkezett palyazatok elbiralasaval
kapcsolatos el6készit6 feladatokat.

k) Nevelési évenként értékeli az Onkormanyzat altal fenntartott koznevelési
intézmények munkajat.

[) Kozremikodik a varos Kabitdszerigyi Egyeztet6é Forumanak koordinaldi
munkajaban, palyazatirasban, elszamolasban.

m) Feladatkorében kapcsolatot tart a Szekszardi Tankeruleti Kozponttal, a Szekszardi
Szakképzési Centrummal.

(5) Kozremiikodik az intézményekkel kapcsolatos jegyz6i hataskor gyakorlasaban:

a) El6késziti az dvodai felvételekkel kapcsolatos kérelmeket.



b) ElO6késziti az ovodai felvételi Ugyekben hozott hatarozatok ellen benyujtott
jogorvoslati kérelmeket.

c) A kdznevelés informacios rendszere (KIR) felé adatot szolgaltat, jelentést készit.
d) A gyermekbalesetekrdl dsszesitd jelentést készit.

e) Kozérdekil bejelentéseket, panaszokat vizsgal.

(6) Kézmivelddési, kozgyljteményi és mlvészeti tevékenységekkel kapcsolatos helyi
iranyitasi feladatok tekintetében:

a) El6késziti a kdzmUivel6dési és miivészeti intézmények létesitésével, fenntartasaval
és megszuntetéseével kapcsolatos kozgydlési dontéseket.

b) Kdzremikddik a varos koézmivelédési koncepcidjanak, civil koncepciojanak
elkészitésében, végrehajtasaban.

c) Kapcsolatot tart az Emberi Eréforrasok Minisztériuma Koézgyljteményi
Fbosztalyaval és a szakértokkel.

d) Koézrem(ikddik a kdézmivel6dési intézmények mikodésének segitésében és
torvényességének vizsgalataban, ellenérzésében, értékelésében.

e) Ellatja a kdzmlvel6dési intézményvezetdi allas nyilvanos palyazat utjan torténé
betoltésével kapcsolatos feladatokat.

f) Segiti a hivatasos és amatdr miivészeket, miivészeti csoportokat, szlikség esetén
kozremikodik a varosi kulturalis rendezvények lebonyolitasaban.

g) Kapcsolatot tart a kulturalis és civil szervezetekkel, mivel6dd kozdsségekkel.
Felkérésre részt vesz a munkajuk értékelésében és ellenérzésében.

h) Koézremlikddik a Szekszard Varos Aranykdnyvének Szerkeszté Bizottsaga
munkajanak koordinalasaban.

(7) Testneveléssel és sporttal kapcsolatos helyi iranyitasi feladatokat végez:

a) Kozremikodik a varosi sporttevékenység 6sszehangolasaban, valamint a helyi
testnevelési és sportfeladatok meghatarozasaban.

b) Seqiti a varos tertletén mikodo testnevelési, diak- és szabadid6sport, valamint
természetjard szervezetek, sportegyesiletek, sportkorok tevékenységét.

c) Segiti a varos teruletén mikodd diaksport, valamint a sportagi szakszovetségek
mikodését.

d) Evente elkésziti a varosi sportra vonatkozd versenynaptart és szabadidés
programok tervét, figyelemmel kiséri és igazolja a koltségvetési rendeletben e célra
biztositott keret felhasznalasat.

e) Kapcsolatot tart a tamogatokkal.

f) Részt vesz a sportesemények megszervezésében és szukség szerint a
koordinalasaban.

g) Ellatja a sport informacios adatszolgaltatassal 6sszefliggd varosi feladatokat.

h) Kézrem(ikddik a sportkoncepcio kidolgozasaban, megvaldsulasaban.

i) Kapcsolatot tart a sportszervezetekkel, felkérésre részt vesz munkajuk
értékelésében és ellenbrzésében.

(8) Ifjusagi ugyekkel kapcsolatos feladatai:

a) Koordinalja a telepllésen él§ és tanulé gyermekek és fiatalok érdekében végzett
munkat.

b) Segqiti és koordinalja a varosban mikodé diakdnkormanyzatokat, valamint

a Szekszardi Ifjusagi Onkormanyzat munkajat,

c) Segiti és koordinalja a Szekszardi Ifjusagi Erdekegyezteté Férum munkajat,

d) Segqiti és ellen6rzi a gyermek- és ifjusagi, ezen belll a diak érdekképviseleti és
érdekvédelmi jogositvanyok megvaldsulasat.

e) Kozremikaodik az ifjusagi koncepcid kidolgozasaban, megvaldsulasaban.



f) Segitséget nyujt az iskolabdl kimaradd tankotelesek mas - képességeiknek,
lehetéséglknek megfeleld - intézményben torténd elhelyezésében.

g) Allandé kapcsolatot tart fenn az ifjisagi szervezetekkel.

(9) Tarsulassal kapcsolatos feladatai:

a) Ellatja a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulas

tevékenységével kapcsolatos szervezési, jogi és Ugyviteli teenddk iranyitasat. b)
Koézremikédik a Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntarté Tarsulds munkajanak
el6készitésével, végrehajtasaval kapcsolatos szakmai feladatok ellatasaban.

c) Gondoskodik a tarsulasi tanacsi meghivok és el6terjesztések kikuldésérdl, az tlések
jegyz6konyveinek elkészitésérdl, megbrzésérél, a hatarozatoknak és

a jegyz6konyvi kivonatoknak az érdekeltek részére torténé megkuldésérol.

d) Vizsgalja a kozgydlési, tarsulasi tanacsi elbterjesztéseket, hatarozati javaslatokat, a
hatarozatok végrehajtasat és az azokra leadott jelentéseket, a torvényesseég, tovabba
a Szervezeti és Mkodési Szabalyzatban el6irt kdvetelmények szempontjabal.

(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalardl.
(11) Ellatja a Szekszardi Telepiilési Ertéktar Bizottsag titkarsagi feladatait.

(12) Ellatja a bizottsagi keretre benyujtott tdmogatasi kérelmek dontésre torténd
el6készitésével, valamint tamogatas nyujtasa esetén a tamogatasi megallapodasok
elkészitésével, tamogatasi elszamolasok ellenérzésével, elfogadasaval kapcsolatos
feladatokat.

(13) Az Osztaly létszama: 5 f6.

30 29. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag

33. § (1) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag létszama 84 82 6.

(2) Az Ilgazgatdsagon belll az alabbi szervezeti egységek mikdodnek:

a) Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

1. Zoldfelulet-karbantartd Csoport,

2. Kozfoglalkoztatasi Csoport,

4. Koztisztasagi Csoport,

5. Karbantartasi Csoport.

b) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

1. Koézterllet-felugyeleti Csoport

c) Stratégiai Tervezési Osztaly.

(3) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Igazgatosag feladatai kiléndsen:

a) Az lgazgatésag feladata a varosstratégia el6készitése, a fejlesztések és
beruhazasok rendszerbe szervezése, a varosfejlesztési feladatok végrehajtasa és
folyamatos ellenérzése, a szukséges intézkedések kidolgozasa az igazgatésaghoz
tartozé osztalyok kdzremiikddésével.

b) Varosuzemeltetési tevékenysége soran ellatia a varosuzemeltetéssel és
fenntartdssal kapcsolatos 6nkormanyzati kotelez6 és onként vallalt feladatok
elvégzését és elvégeztetését a Kozgyllés altal évente elfogadott koltségvetésben
biztositott el6iranyzatok felhasznalasaval.

c) Szakmai kapcsolatot tart a varospolitika, varosstratégia kialakitasaért,
megvalositasaért felelés vezeték, képviselbk és a Kozgyllés bizottsagai kozott.

d) Kozremikodik a varosuzemeltetéssel, a kozlekedéssel, a kommunalis, vizugyi,
energialgyi igazgatassal kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba ellatja a Jegyzd,
Polgarmester hataskorébe utalt, az igazgatosag feladatkorébe tartozo feladatokat.



e) Kozgyllési jovahagyasra el6késziti a tomegkozlekedéssel kapcsolatban a
menetrendvaltozasokat, a tomegkdzlekedési jaratok utvonalat és megalldhelyeit, részt
vesz a helyi tomegkozlekedés kialakitasanak, valtoztatasanak el6készitéseben.

f) Az elfogadott munkaterv szerint elkésziti az igazgatdésaghoz tartozé6 Gazdasagi és
Pénzlgyi Bizottsag, valamint kozgyulési el6terjesztéseket.

g) Ellatia a TakarNet halézat adatainak lekérdezésével és - az ezzel 0sszefuggd -
nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat.

34. 30. Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly

34. § (1) Az Osztaly ellatja a:

a) varosuzemeltetéssel és fenntartdssal kapcsolatos feladatai soran elvégzi a
szukséges muszaki ellenéri tevékenységet,

b) a kdztisztasaggal 6sszefliggb feladatokat, kilébndsen a varos kdzterlleteinek kézi
takaritasat,

c) kozlekedésugyi feladatokat (utigazgatasi, kozlekedés-szervezési, utellendri,
utfeltigyel6i tevékenységet),

d) vizlgyi hataskoroket (vizigyi igazgatasi tevékenység),

e) varosuzemeltetési tevékenységgel 6sszeflggd, kotelezéen elbirt nyilvantartasok
vezetését és eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kdtelezettségeinek,

f) varosuzemeltetési feladatkorrel Osszefuggd bizottsagi hataskorokbe tartozo
hatésagi és egyéb ugyekben a dontés elbkészitési, végrehajtasi feladatokat, melyek
dontd tobbsége a Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsag tevékenységi korét érinti,
g) varostuzemeltetéssel kapcsolatos vis maior feladatokat,

h) 6nkormanyzat kezelésében Iév utak-, hidak és a sajat hasznalatu utak igazgatasat,
i) onkormanyzati kezelésben 1év6é utak-, hidak koézlekedés- forgalomtechnikai
feladatait,

j) helyi vizrendezési és vizkar-elharitasi feladatokat, az ar- és belviz elleni védekezést,
k) az Onkormanyzat fenntartasaban és mikddtetésében allé intézmények esetében
karbantartasi és fejlesztési feladatokat;

) a fOkertészi feladatokat,

m) Onkormanyzati tulajdonu kozterlletek alatti esetleges Ureg, pinceleszakadasok
megszuntetéseét,

n) nem onkormanyzati beruhazasok kapcsan felmerulé kiadmanyozasi jogkorébe
tartozé kozlekedésugyi és vizugyi feladatokat. E tekintetben folyamatosan figyelemmel
kiséri és a szikséges mértékben kdézremikddik azok megvaldsitasaban, valamint
részt vesz a beruhazasok atadas-atvételében.

0) k6zhasznu és kdzcélu munkasok munkaszervezési teenddit,

p) a beruhazasok éves koltségvetési tervezetének elkészitésével kapcsolatos
teenddket,

q) agazati beruhazasi programok el6készitéset,

r) kdzmifejlesztési tervek dsszehangolasat,

s) elfogadott koltségvetésben biztositott el6iranyzatok felhasznalasaval a beruhazasok
lebonyolitasat az dnkormanyzati intézmények, a hatésagi kotelezések, az ut- és
kozmufejlesztések, a partfal - veszély elharitas és tamfalépitések, a vizrendezések, a
kozvilagitas és hirkdzlés, az informatika, valamint a koérnyezetvédelmi alap
tekintetében. Ezzel kapcsolatban elvégzi a szikséges miszaki ellendri tevékenységet,
valamint a Koézgyllés részére negyedévente tajékoztatdét készit az eldiranyzatok
felhasznalasarol.



t) tevékenységi korével 0sszefuggd, kotelezéen elbirt nyilvantartasok vezetését és
eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

u) beruhazasi feladatkorrel 0sszefuggd bizottsagi hataskorokbe tartozd Ugyekben a
dontés el6készitési, végrehajtasi feladatokat, melyek donté tobbsége a Gazdasagi és
Pénzlgyi Bizottsag tevékenységi korét érinti,

v) energetikusi feladatokat, melyen belll elvégzi a:

va) panelprogram lebonyolitasat,

vb) a kozvilagitasi berendezések, fogyasztasi helyek Iétesitését, koziuzemi
szerz6dések megkotesét, uzemeltetését és ellenbrzéset,

vc) donkormanyzati, hirkézlési adatatviteli rendszer fejlesztését,

vd) villamos energia liberalizaciéjabol adodo feladatokat,

ve) intézmények energiagazdalkodasanak segitését,

vf) varos teruletén lévé kézmifejlesztési tevékenység Osszehangolasat, valamint a
kézmiszolgaltatokkal torténé kapcsolattartast.

vg) varos energiafejlesztési és hirkozlési haldzat fejlesztési programjanak
kidolgozasaban és végrehajtasaban torténé kdzremikodést.

w) a VIIR (Virtualis Interaktiv Ingatlannyilvantartasi Rendszer) és térinformatikai
rendszer fejlesztésének folyamatos biztositasa, Uzemeltetési szerzédés
ellenérzéseket.

(2) Kiadmanyozasi jogkdrben az osztaly eljar:

a) viz-, szennyviz-, csapadékviz halozatok I|étesitésével kapcsolatos kezelbi
hozzajarulasok megadasaban.

b) kdzutkezelbi engedélyek, hozzajarulasok, behajtasi engedélyek megadasaban.

(3) Eljar a varosuzemeltetési tevékenyseggel 6sszefliggd kérelmekben és ugyekben.
(4) Kézremikodik tovabba a:

a) varosuzemeltetés feladatkorét érint6, valamint az ut- és kézmilberuhazasokkal
kapcsolatos palyazati és kozbeszerzési el6készité munkak elvégzéseben és szikseg
szerint ellatja azok lebonyolitasat. Ennek soran miiszaki ellendri tevékenységet végez,
b) bizottsagok és a kozgyllés munkajanak elbkészitésével, végrehajtasaval
kapcsolatos varosuzemeltetési szakmai feladatok ellatasaban,

c) varosuzemeltetés hataskorét érintd rendelet-tervezetek és szabalyzatok
el6készitésében, melynek soran szorosan egyuttmikodik a Jogi és Hatdésagi
lgazgatosaggal,

d) koézmunkaprogram  palyazatok  elkészitésében és  lebonyolitasaban,
kozfoglalkoztatas keretében foglalkoztatottakkal kapcsolatos feladatok ellatasaban,
e) agazati beruhazasi programok el6készitésében,

f) kozmUfejlesztési tevékenységek dsszehangolasaban,

g) kéztisztasagra vonatkozo jogszabalyok betartasanak ellenérzésében.

(5) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon bellil mikddik a Zoéldfelilet-
karbantart6 Csoport, mely a csoportvezeték iranyitasa alatt all. A Zoldfelllet-
karbantarté Csoport feladata ktlonosen:

a) parkgondozas,

b) kozteruleten 1évé fak, cseriék metszése, nyesése,

c) vizelvezeték, arkok kaszalasa,

d) gyomirtas,

e) padok karbantartasa,

f) jatszoterek karbantartasa,

g) a varos zoldfellleteinek rendszeres gondozasa,

h) kozteruleti viragagyak szezonalis beultetése, rendszeres gondozasa,

i) kozteruleti lombgydjtés, az 6sszegylijtott lomb elszallitasa,



j) az Onkormanyzat és intézményei éplileteiben festési, mazolasi feladatok végzése,
k) bontasi, kisebb kémlives, hideg és meleg burkolasi munkalatok végzése.

(6) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil miikédik a Kdzfoglalkoztatasi
Csoport, mely a csoportvezetd iranyitasa alatt all. A Kozfoglalkoztatasi Csoport
feladata kulonosen:

a) a Munkaugyi Kozpont altal kozvetitett kozfoglalkoztatott munkavallalok
tevékenységének koordinalasa,

b) segitik az donkormanyzati allandé csoportok munkajat a zoldfelulet karbantartasi és
koztisztasagi feladatok ellatasaban.

A\, a allo o o amaliato

(8) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon beliil mikddik a Koztisztasagi
Csoport, mely a csoportvezetd iranyitasa alatt all. A Kdztisztasagi Csoport feladata
kulondsen:

a) a kozteruleteken talalhaté szemétgyijté kelyhek Uritése napi rendszerességgel,

b) a koztisztasaggal 6sszeflugg6 feladatokat, kilondsen a varos kozterlleteinek kézi
€s gépi takaritasa,

c) az Onkormanyzat kezelésében IévS jardak, kerékparutak, lépcsék, buszvarok,
orvosi rendel6k kornyezetének kézi és gépi sikossagmentesitése, a kozteruletekre
kihelyezett szor6anyag ladak kihelyezése, feltdltése, majd 6sszegyljtése,

d) a kdztisztasagi, sikossagmentesitési és zoldfelllet gondozasi feladatok ellatasahoz
szukséges gépjarmivek, géppark folyamatos Uzemeltetéséhez sziukséges
karbantartasi, javitasi feladatok ellatasa,

e) a gép-, és gépjarmipark mikodtetéséhez szikséges jogositvanyok, engedélyek
beszerzésének biztositasa.

(9) A Varosfejlesztési és Uzemeltetési Osztalyon belll miikédik a Karbantartasi
Csoport, mely a csoportvezetd iranyitasa alatt all. A Karbantartasi Csoport feladata
kulonosen:

a) Javitasi és karbantartasi tevékenység az intézményi épuletek épitési jellegl kisebb
szakipari (kbmuves, festd6 mazold, asztalos stb.) munkainak elvégzése,

b) Szakképzettséget nem igényldé Aaltaldnos karbantart6i feladatok, valamint az
épuletgépészeti eszkdzok, berendezések és halozatok (viz- és csatornahaldzat,
elektromos halozat, fltés, meleg viz ellatas, stb.) Uzemeltetését, illetve szikség
szerinti javitasat, karbantartasat foglalja magaba

c) az Onkormanyzat és intézményei éplileteiben festési, mazolasi feladatok végzése,
(10) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalardl.
(11) Az Osztaly létszama: 51 f6. Az Osztaly élén osztalyvezet6 all, aki az Osztaly
feladatainak szinvonalas ellatasarél gondoskodik.”

32. 31. Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly

35. § (1) Az Osztaly feladatai kulondsen:

a) Koézut nem kozlekedési célu igénybevételéhez kezelbi hozzajarulas kiadasa,

b) A koOzterulet jogszeri hasznalataval, a kozteruleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevékenység szabalyszerliségének ellendrzése,



c) A Kkozterulet rendjére és tisztasagara vonatkozd jogszabaly altal ftiltott
tevékenységek megel6zése, megakadalyozasa, megszoritdsa, megszintetése, illetve
szankcionalasa,

d) az 6nkormanyzati ingatlanok hasznositasa.

(2) Az Osztaly k6zremikodik:

a) kozterllet, az épitett és természeti kdrnyezet védelmében kozrend, kézbiztonsag
védelmében,

b) a varosszépit6, ,Szépitsuk egyutt Szekszardot” program lebonyolitasaban

(3) Az Osztaly ellatja:

a) a vasarok, piacok, mikodtetésével, kapcsolatos feladatokat, el6késziti az ehhez
szukséges onkormanyzati dontéseket,

b) kozterilet-fellgyeleti tevékenységet az 1999. évi LXIIl. térvény, a helyszini
birsagolassal kapcsolatos feladatokat a 2012. évi Il. torvény és a 15/2016. (V. 2.)
onkormanyzati rendelet alapjan,

c) dontésre el6késziti a Kozgyillés hataskorébe tartozé dij megallapitasra vonatkozé
el6terjesztéseket,

d) tevékenységi korével 0sszefluggl, kotelezben elbirt nyilvantartasok vezetését és
eleget tesz az ezzel kapcsolatos adatszolgaltatasi kotelezettségeinek,

e) polgarvédelemmel és a kozbiztonsagi referens tevékenységével kapcsolatos
feladatokat, melynek soran szoros kapcsolatos tart fenn a Katasztrofavédelmi
lgazgatosaggal,

f) kdztisztasagra vonatkozé jogszabalyok betartasanak ellenérzésében,

g) kornyezetvedelmi feladatokat, melyen belll elvégzi:

ga) a levegébtisztasag védelmével kapcsolatos teendéket,

gb) az utélagos szennyvizrakotéssel kapcsolatos teenddket,

gc) a kornyezetvédelmi és klimavédelmi programban foglalt feladatok el6készitéseét,
valamint a programok felulvizsgalatanak, elkészitésének koordinalasat,

gd) a kérnyezetvédelmi szakmai kérdésekben az dnkormanyzat képviseletét.

h) az 6nkormanyzati tulajdonban lév6 bel- és kulteruleti ingatlanok bérbeadasaval
kapcsolatos teendéket,

i) az onkormanyzati tulajdonu bel- és kulteruleti ingatlanok értékesitésével kapcsolatos
teenddket,

j) az 6nkormanyzati ingatlant érint6 telek-kiegészitések lebonyolitadsaval kapcsolatos
feladatokat, gondoskodik a szerz6dések megkotésérdl,

k) az allategészsegugyi és ebrendészeti feladatokat,

[) a mezei 6rszolgalattal kapcsolatos feladatokat.

m) a szunyog -és galambgyéritéssel, tovabba a ragcsalomentesitéssel kapcsolatos
onkormanyzati feladatokat.

n) az donkormanyzatnak a hulladékgazdalkodashoz kapcsolddé feladatait, az illegalis
hulladéklerakék felszamolasaval kapcsolatos feladatokat.

0) a kornyezetvédelemhez kapcsolédd onkormanyzati palyazatok (pl. rajzpalyazat
gyerekeknek, szennyviz szippantasi tamogatas, klimavédelmi alap) lebonyolitasaval
kapcsolatos feladatokat,

p) a kozterlleti parkoldk, és a Széchenyi utcai mélygarazs uUzemeltetéséhez,
hasznositasahoz kapcsolodo, tovabba a kozterlleti parkoldk kedvezmeényes, illetve
dijmentes igénybevételével 6sszefliggb nyilvantartasi és adatkozlési feladatokat,

q) a kozteruleti parkoldk bérbeadasaval kapcsolatos feladatokat,

r)y a lakasok és egyéb épitmények épitéséhez, kialakitdsahoz kapcsol6do
parkoléhelyek biztositasaval kapcsolatos feladatokat,



s) az oOnkormanyzat kizardlagos, illetve tobbségi tulajdonaban lévé gazdasagi
tarsasagok tulajdonosi joggyakorlasahoz fiz6d6 feladatokat.

(4) Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyz6je hataskorében eljarva a mezd- és
erdégazdasagi foldek forgalmarol sz6ld 2013. évi CXXII. térvénnyel 6sszefuggd egyes
rendelkezésekrdl és atmeneti szabalyokrol sz6l6 2013. évi CCXII. torvény 102. §-a
alapjan a helyi foldbizottsagrél és annak tagjairdl nyilvantartast vezet.

(5) Kiadmanyozasi jogkorben az osztaly eljar:

a) kozterulet-hasznalati engedélyek kiadasaban.

b) kozut nem kozlekedési célu igénybevételére vonatkozo engedélyek

kiadasaban.

c) valasztasi plakat dnkormanyzati tulajdonban Iévé dolgon torténd elhelyezésével
kapcsolatos hozzajarulasok kiadasaban.

(6) Dontésre elokésziti:

a) a kozterllet-hasznalat, és a kdzut nem kodzlekedési célu igénybevétele targyaban
erkezett kérelmeket

b) rabizott Ugyekben az dnkormanyzati tulajdonban Iévd ingatlanok, ingatlanrészek
hasznositasaval vagy értékesitésével kapcsolatos elbterjesztéseket.

(7) Az Osztaly részt vesz:

a) A kOzbeszerzési referens altal elkészitend6 6nkormanyzat éves

beszerzéseivel kapcsolatos tervezési és éves statisztikai dsszegzési feladatok
elvégzéseében,

b) A Vérosfejlesztési és Uzemeltetési Osztaly hataskérében tett intézkedések,
el6irasok végrehajtasanak ellenérzéseében.

c) Az dnkormanyzati ingatlanvagyon-nyilvantartas naprakész vezetésében.

(8) A Varosigazgatasi és Rendészeti Osztalyon belul mikodik a Kozterulet-feligyeleti
Csoport, mely a csoportvezetd iranyitasa alatt all. A Kozterulet-fellgyeleti Csoport
feladata kulonosen:

a) a kozteruletek jogszerl hasznalatanak, a kozteruleten folytatott engedélyhez, illetve
utkezel6i hozzajarulashoz kotott tevekenység szabalyszerliségének ellenérzése;

b) a kdzterllet rendjére és tisztasagara vonatkozo jogszabaly altal tiltott tevékenység
megelbzése, megakadalyozasa, megszakitasa, megszuntetése, illetve
szankcionalasa;

c) kdzremlkodes a kozterulet, az épitett és a természeti kornyezet védelmében;

d) kézrem(ikodés a kozrend, a kdzbiztonsag védelmében,;

e) kozremikodés az 6nkormanyzati vagyon védelmében;

f) kdzremlikodés a koztisztasagra vonatkozd jogszabalyok végrehajtasanak
ellen6rzésében;

g) kézrem(ikodés az allat - egészségugyi és ebrendészeti feladatok ellatasaban.

(9) Feladatkorében gondoskodik a kozérdekl adatok nyilvanossagra hozatalarol.

(10) Az Osztaly létszama: 17 6.

33. 32. Stratégiai Tervezési Osztaly

36. § (1) Az Osztaly feladatai kulondsen:

a) A Hivatal vezetése stratégiai jellegli dontéseinek el6készitése, tanacsadas.

b) Egyuttmikodik a Hivatal érintett osztalyaival a stratégiai dontések elbkészitése
kapcsan,

c) Hazai és Eurdpai Unids palyazati lehetéségek feltérképezése, a palyazatok
elb6készitése, palyazatiras, lemenedzselése, utankovetése.

d) Integralt Teruleti Program végrehajtasaval kapcsolatos feladatok ellatasa:



1. a program végrehajtasa vonatkozasaban napi szinti kapcsolatot tart a
Nemzetgazdasagi Minisztérium RFP HAT (a tovabbiakban: IH) megbizasabdl eljaro
személyekkel, a TOP kedvezményezettekkel és a Magyar Allamkincstarral,

2. véleményezi az |H altal megkuldoétt felhivast,

3. adatot szolgaltat az IH-nak a tobbéves nemzeti keret és az éves fejlesztési keret
Osszedllitdsahoz, az éves fejlesztési keretet véleményezi,

4. éves munkatervet készit,

5. beszamolét készit és megklldi az irdnyité hatésagnak a tobbéves nemzeti keret, az
eves fejlesztési keret és az éves munkaterv megvalodsitasaban tortént elérehaladasrol;
az egyes felhivasok el6rehaladasardl és a szikséges intézkedésekre vonatkozé
javaslatokral,

6. koordinalja az ITP keretében megvaldsulé fejlesztések szakmai, mlszaki, pénzigyi
tervezest-el6készitést,

7. koordinalja a végrehajtast (soft tevékenységek és az infrastrukturalis
beavatkozasok, kivitelezés koordinacioja),

8. elvégzi a programvégrehajtas folyamatos monitoringjat, kezdeményezi az IH-nal a
program szukseéges modositasat,

9. szikség esetén kozrem(kddik az operativ program végrehajtasat érint6
ellen6rzésekben.

a) szakmai konferenciak koordinalasa,

b) a varos regionalis szerepének erdsitése,

c) turisztikai feladatokban kézremUikddés,

d) gazdasagszervezési feladatok koordinalasa,

e) vallalkozasokkal kapcsolattartas,

f) szakmai és gazdasagi kamarakkal kapcsolattartas,

g) helyi gazdasagi informaciok begyljtése, gazdasagi elemzések,

h) teruletfejlesztési, térségi feladatok,

i) telepllés arculatat befolyasold gazdasagi fejlesztések tekintetében a féépitésszel
egyezteteés.

j) Elldtja a sajtétajékoztatok szervezésével és lebonyolitasaval kapcsolatos
feladatokat.

k) egységes szemléletli PR megjelenés koordinalasa,

(2) Az Osztaly létszama: 10+1 6.
34 33. Gondnoksag

37. § (1) A polgarmester kozvetlen iranyitasa alatt mikodik a Gondnoksag, mely ellatja
a Hivatal mikodéséhez kapcsolddo alabbi gondnoksagi feladatokat:

a) Anyag és targyi eszkoz raktar mikodtetése,

b) A Hivatal részére targyi eszk6z, nyomtatvany, irodaszer, tisztitdszer és egyéb anyag
beszerzése, ellatas, bizonylatolas,

c) Anyagkonyvelés,

d) Selejtezés, leltarozas,

e) Hivatali kildemények postazasa,

f) Kozgydllési anyagok, hivatali kildemények futarszolgalati kézbesitése,

g) Telefonkdzpont mikdodtetése,

h) Portaszolgalat biztositasa,

i) Fénymasolas,



j) Hivatali, onkormanyzati gépjarmiivek szabalyzat szerinti Uzemeltetése,
k) Karbantartasi feladatok ellatasa,

I) Udvarosi feladatok ellatasa,

m) Valasztasok technikai hatterének biztositasa.

(2) A Gondnoksagot a vezet6 gondnok vezeti.

(3) A Gondnoksag létszama 9 f6.

35: 34. Foépitész

38. § (1) Kdzvetlenll a Jegyz6 ala tartozik a féépitész, melynek feladatai kildnésen az
alabbiak:

1. A f6épitészi tevékenységrdl szold 190/2009. (I1X. 15.) Korm. rendeletben foglaltak
alapjan:

a) az allami féépitészi hataskorében eljaro févarosi és megyei kormanyhivatallal és az
érintett onkormanyzatok f6épitészeivel egyuttmikodve elbsegiti az illetékesséqgi
terlletét érinté terlletrendezési és telepulésszerkezeti tervek &sszhangjanak
kialakitasat,

b) folyamatosan figyelemmel Kkiséri a rendezési eszkdzOk hatalyosulasat,
tapasztalatairol évente tajékoztatast ad, és négyévente 6sszefoglalo jelentést készit a
kozgyllés részére,

c) kozremlkodik a kulturalis 6rokség védelmeérdl szold torvényben foglaltakkal,
valamint a kulturalis 6rokség védetté nyilvanitasanak részletes szabalyairdl szold
miniszteri rendeletben foglaltakkal kapcsolatos 6nkormanyzati feladatok ellatasaban,
d) szakmai véleményével, allasfoglalasaival segiti a térség, illetve a telepulés
egyseges taji és épitészeti arculatanak alakitasat,

e) kdzremlkodik a terlletrendezési tervek és a telepllésrendezési eszkdzok
nyilvantartdsara, a szabalyozasokon alapul6 adatszolgaltatasra és az ezzel
kapcsolatosan felmerul6 koltség megallapitasara vonatkozd helyi szabalyok
elbkészitésében,

f) részt vesz - szikség szerint adatok szolgaltatasaval - az illetékességi tertletére
vonatkoz6 teruleti és telepulési informacios rendszerek kialakitasaban és
mikodtetésében,

g) vezeti a helyi onkormanyzati tervtanacsot,

h) gondoskodik a helyi tervtanacs nyilvantartasanak vezetésérél, és abbdl adatokat
szolgaltat az allami f6épitésznek.

i) kézremiikddik az Onkormanyzat Etv.-ben meghatarozott épitésiigyi feladatainak az
ellatasaban.

j) elldtjia a telepulési Onkormanyzat telepulésszerkezeti tervének, helyi épitési
szabalyzatanak, telepulési arculati kézikonyvének és telepulésképi rendeletének
elkészitésével, felllvizsgalataval Osszefiggd a féépitészi tevékenységrél szoélo
190/2009. (IX. 15.) Korm. rendeletben meghatarozott feladatokat.

2. Egyéb feladatai:

a) elbkésziti az emléktablak és a kozteruleti mulalkotasok palyaztatasaval,
elhelyezésével, athelyezésével, kialakitasaval kapcsolatos dontéseket,

b) kozrem(kodik a varosfejlesztési stratégiai programok, palyazatok elkészitésében,
egyeztetésében,

c) el6késziti a vallalkozoi palyazatok benyujtasahoz szikséges Onkormanyzati
nyilatkozatokat,

d) részt vesz a kozterek, kozteruletek, zoldfellletek kialakitasaval kapcsolatos
tervezési és Uzemeltetési feladatok el6készitésében, egyeztetésében,



e) szakmai szempontbol véleményezi a telek-kiegészitésekkel, ingatlan-
értékesitésekkel, ingatlan-vasarlassal kapcsolatos ugyeket, bizottsagi
el6terjesztéseket.

f) telepulésképi véleményezési és bejelentési eljarasokban dontés elbkészitd
feladatokat lat el.

(2) A féépitész munkdjat a jogszabalyoknak, a PH SZMSZ-nek, bels6
szabalyzatoknak, utasitasoknak és munkakori leirasaban foglaltaknak megfelel6en
végzi.

(3) A féépitesz felelés a feladatkorébe tartozd munkak szakszerl és hataridében
torténé elvégzéséért, feladatkdbrében az allampolgarok gyors, kozérthetd
tajékoztatasaért, a Hivatal szervezeti egységeivel torténd hatékony egyuttmikodeés
biztositasaért.

V. Fejezet
A hivatal miikodése
36. 35. Altalanos rendelkezések

39. § (1) A Hivatal mikddését a jogszabalyok, az ezekre épulé PH SZMSZ, a belsé
szabalyzatok, valamint a Kozgyllés és a Polgarmester dontései, tovabba a Jegyz6
utasitasai hatarozzak meg.

(2) Az GUgy intézesére kijelolt koteles a vezetd utasitasai szerint eljarni, figyelembe véve
a kozszolgalati tisztvisel6krdl szold 2011. évi CXCIX. térvénynek e targykorben
szabalyozott rendelkezéseit.

37 36. Munkarend és ugyfélfogadas

40. § (1) A Hivatal dolgozdinak altalanos munkarendje: hétf6tdl-csutortokig: 8.00-16.30
ora kdzott pénteken: 8.00-14.00 éraig tart. Az ebédszinet a munkaidén beldl napi 30
perc, mely 12.00 és 13.00 ora kozott vehet6 igénybe.

(2) A Hivatal Igazgatdsagain, az ugyfélfogadasi rendje:

a) hétfén és szerdan 8.00-16.30 oraig tart.

b) Az Anyakoényvi Osztalyon belll mikodé anyakodnyvi Ugyintézés soran a halaleset
bejelentésének fogadasa minden nap 8.00-10.00 6ra kozaott torténik.

c) Az Ad6 Osztalyon, valamint az Igazgatasi Osztalyon hétfén és szerdan 8.00-16.30
oraig, pénteken 8.00-12.00 oraig tart.

d) A jegyz6 ugyfélfogadasi rendje a kdvetkezé: szerdanként 10.00-12.00 éraig tart

e) A polgarmester minden hénap utolso el6tti csutortokén 16-18 éraig

f) Az alpolgarmester minden hénap utolsé el6tti csttortokén 16-18 6raig

(3) A Hivatal dolgozodinak a jegyz6 utasitasara a telepulési képvisel6ket soron kivdl,
barmikor munkaidében, az 6nkormanyzat intézményeinek vezetdit tgyfélfogadasiidén
kivul is - lehetbleg el6re egyeztetett idGpontban — fogadni kell.

(4) A koztertlet-fellgyel6k feladatukat valtozé munkaiddben, valtozé munkatertleten,
vezénylés szerint hétvégeken a pihend és unnepnapokon is végzik. A kozterulet-
fellgyeldk feladatellatasa érdekében munkaiddkeret kertl megallapitasra.

38. 37. A postabontas, iktatas rendje



41. § (1) A Hivatalba érkezett kildeményeket az e feladattal a jegyz6 altal megbizott
személy bontja fel és latja el érkeztet6 bélyegzdvel.

(2) A felbontott postat Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatahoz cimzett
kildemény esetén a polgarmester, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalahoz, Jegyz6jéhez cimzett kildemény esetén a jegyz06, Szekszard Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatala valamely konkrét szervezeti egységéhez cimzett
kuldemény esetén az adott szervezeti egység

vezetbje szignalja. A polgarmester és a jegyzd a felbontott postat a szervezeti egység
megjelolésével szignalja. A szervezeti egységek vezetbi az atvett iratokat ugyintézére
szignaljak.

(3) A Hivatalnal az iratkezelési feladatok ellatasa - a szervezeti tagozodasnak, valamint
az iratforgalomnak megfeleléen - osztott iratkezelési szervezetben torténik.

(4) Az iratkezelés részletes szabalyait Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Egyedi Iratkezelési Szabalyzata tartalmazza.

39. 38. A kiadmanyozas rendje

42. § Klls6 szervhez vagy személyhez kuldendé iratot kiadmanyként csak a Hivatal
kiadmanyozasi rendjérél sz6l6 szabalyzatban meghatarozott, kiadmanyozasi joggal
rendelkez6 személy irhat ala.

40. 39. Bélyegzbéhasznalat, nyilvantartas

43. § (1) A ,Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata’, illetéleg a ,Szekszéard
Megyei Jogu Varos Polgarmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos
Alpolgarmestere”, a ,Szekszard Megyei Jogu Varos Jegyzdje”, a ,Szekszard Megyei
Jogu Varos Aljegyzéje” feliratu korbélyegz6k hasznalatara a polgarmester, illetéleg az
alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz6k jogosultak.

(2) A Hivatal szervezeti egységei a ,Polgarmesteri Hivatal Szekszard”, korbélyegz6t
hasznalnak a kiadmanyozasra vonatkoz6 szabalyok szerint.

(3) A Hivatal anyakdnyvvezetéi az ,ANYAKONYVVEZETO Szekszard” felirat
sorszammal ellatott kdrbélyegzét a nyilvantartas szerint hasznalhatjak.

(4) A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegz&krol, érvényes alairas-bélyegz6krél és a
hivatalos célra felhasznalhaté elektronikus alairasokrol és érvényességi id6
feltuntetésével a Gazdasagi Igazgatosag nyilvantartast vezet.

41 40. Munkaértekezletek rendje

44. § (1) A jegyz6 hetente egyszer, keddi napon munkaértekezletet tart, amelyen a
polgarmester, alpolgarmester, az aljegyz6k, az igazgatdésag vezetdk, osztalyvezetdk
vesznek részt.

(2) Az igazgatosag vezetdk, az osztalyvezetdk az igazgatésag, az osztaly dolgozéi
részére szukség szerint tartanak munkamegbeszélést.

42 41. A helyettesités rendje

45. § (1) Az lgazgatdésag vezetdjéet, az osztalyvezetbket a Jegyz6 altal munkakori
leirasban leirtak szerint és abban meghatarozott személy helyettesiti.

(2) A Hivatal koztisztvisel6i, munkavallaloi a munkakori leirasukban leirtak szerint
helyettesitik egymast.



VI. Fejezet
Koztisztvisel6i vagyonnyilatkozat
46. § Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrél széléo 2007. évi CLII.

torvény 4. § a) pontjadban meghatarozottak alapjan a vagyonnyilatkozat-tételi
kotelezettséggel jard6 munkakorok a kovetkezék:

Kotelezettséget Munkakor Vagyonnyilatkozat-
megallapité tételi kdtelezettség

jogszabalyhely gyakorisaga
3.8§(1) Jegyz6, Aljegyzdk évenként
bek. b) pont

3.8§(1) Gazdasagi lgazgatdsag vezetdje évenként
bek. b) pont

3.8(1) Jogi és Hatosagi Igazgatosag vezetbje évenként
bek. b) pont

3.8§(1) Varosfejlesztési és Uzemeltetési évenként
bek. b) pont Igazgatdsag vezetdje

3.8§(1) Varosigazgatasi és Rendészeti Osztaly évenként
bek. b) pont vezetdje ) évenként
3.8(1) Varosfejlesztési és Uzemeltetési

bek. b) pont Osztaly vezet6je

3.8§(1) TOP értékel6 évenként
bek. b) pont Jogi Osztaly vezetdje évenkeént
3.8(1) Stratégiai Tervezési Osztaly vezetbje  évenként
bek. b) pont Pénzlugyi Osztaly vezetdje évenként
3.§(1)

bek. b) pont
3.§(1)

bek. b) pont

3.8(1) Szamviteli Osztaly vezetdje évenkeént
bek. b) pont

3.8§(1) kertész evenkeént
bek. b) pont
3.8§(1) vizkarelharitasi és vizgazdalkodasi évenként
bek. b) pont referens

3.8(1) uttgyi referens évenkeént
bek. b) pont
3.8§(1) beruhazasi tgyintéz6 évenként
bek. b) pont miszaki ellenér évenkent
3.8§(1) energetikus évenként
bek. b) pont

3.§(1)

bek. b) pont
3.8§(1) kornyezetvédelmi referens évenként

bek. b) pont



3.§(1)
bek. b) pont

3.§(1)
bek. b) pont
3.§(1)
bek. b) pont

3.§(1)
bek. b) pont

3.§(1)
bek. b) pont

3.8§(1)
bek. b) pont

3.§(1)
bek. b) pont
3.§(1)
bek. ¢) pont

3.§ (1) bek.
pont

3. § (1) bek.
pont

3. § (1) bek.
pont

3.§ (1) bek.
pont

3. § (1) bek.
pont

3. § (1) bek.
pont

3.§ (1) bek.
pont

3. § (1) bek.
pont

3.§ (1) bek.
pont

3.§ (1) bek.
pont

3.§(1)
bek. ¢) pont

3.§(1)
bek. ¢) pont

3.§(1)
bek. a) pont

3.§(1)
bek. a) pont
3-§42)
Laleseloon

c)

c)

c)

c)

c)

c)

c)

c)

c)

c)

kornyezetvédelmi és kdztisztasagi
referens

vagyonhasznositasi ugyintéz6
vezetd gondnok

belsé ellendr

koézbeszerzési referens
palyazati referens
projektmenedzser

Ado6 Osztaly vezetdje

adougyi Ugyintézé

pénztaros

koltségveteési és penzugyi Ugyintézd
szamviteli Ugyintéz6

koltségvetési és szamviteli Ugyintéz6
intézményi gazdasagi Ugyintézd
pénzigyi munkatars

|étszam-és bérugyintéz6

Human Osztaly vezetéje

oktatasi (human) referens

sport és ifjusagi referens
kézmivel6dési és civil kapcsolatok

referense

Igazgatasi Osztaly vezetdje
Anyakonyvi Osztaly vezetdje

évenként
évenként
évenként

évenként

évenként
évenként
évenként
kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

kétévenként

otévenkeént
otévenkeént



3.§(1) hatosagi tgyintéz6 otévenként
bek. a) pont

3.8§(1) igazgatasi Ugyintéz6 otévenként
bek. a) pont

3.§(1) ugyfélszolgalati Ggyintéz6 otévenként
bek. a) pont

3.8§(1) anyakoényvvezetd otévenként
bek. a) pont

3.8§(1) szocidlis igazgatasi Ugyintézé otévenként
bek. a) pont

3.§(1) Humanszolgaltatasi lgazgatésag kétévenként
bek. ¢) pont vezetd

3.§(1) fé6épitész otévenként
bek. a) pont

3.8§(1) epitési osztalyvezetd otévenként
bek. a) pont

3.§(1) épités-igazgatasi Ugyintéz6 otévenkeént
bek. a) pont

3.8§(1) kozterllet-hasznalati Ugyintéz6 otévenként
bek. a) pont

3.8§(1) kozterllet-fellgyeld otévenként
bek. a) pont

3.§(1) kozterllet-felligyel6 és kdzbiztonsagi otévenként
bek. a) pont referens otévenként
3.8§(1) kozigazgatasi hatésagi tgyben

bek. a) pont javaslattételre jogosult referens

3.8(2) Informatikai Osztalyvezetd otévenként
bek. d) pont

3.8(2) anorményzati Osztalyvezet6 kétévenként
bek. c) pont Ugyviteli Osztalyvezet6 otévenkeént
3.§(2)

bek. d) pont

VIl. Fejezet
Belso ellen6rzés

47. § (1) A bels6 ellen6rzési tevékenység kdzszolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
2 6 bels6 ellendr utjan kerul ellatasra A bels6 ellendrzést végzok tevékenységiket a
koltségvetési szerv vezetdjének kdzvetlenll alarendelve végzik.

(2) A belsé ellenér belsé ellenbrzést végezhet:

a) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a bels6 ellenérzési feladat ellatast igényelt
onkormanyzatok, illetve az iranyitasa ala tartozé barmely koltségvetési szervnél,

b) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a belsé ellenérzési feladat ellatast igényelt
onkormanyzatok, illetve a tarsulasaik iranyitasa, felugyelete ala tartozé koltségvetesi
szerv hasznalatdba, vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal val6 gazdalkodas
tekintetében,



c) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a bels6 ellenérzési feladat ellatast igényelt
onkormanyzatok altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitd szerveknél, és

d) a feladat ellatasi szerz6dés alapjan, a bels6 ellenérzési feladat ellatast igényelt
onkormanyzatok iranyitasa ala tartozé barmely, a koztulajdonban &all6 gazdasagi
tarsasagok takarékosabb mikodésérél szold 2009. évi CXXIl. torvény 1. § a)
pontjaban meghatarozott koztulajdonban allé6 gazdasagi tarsasagnal.

(3) A belsé ellendr belsé ellenérzést végez:

a) Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanal, Polgarmesteri Hivatalanal,
onkormanyzat tarsulasainal és azok iranyitasa ala tartozé koltségvetési szerveknél,
b) kizardélagos és tobbségi 6nkormanyzati tulajdonban 1év6 gazdasagi tarsasagoknal,
c) az Onkormanyzat altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél (elszamolas ellendrzése veégett);

d) telepulési nemzetiségi dnkormanyzatoknal és azok iranyitdsa ala tartozé
koltségvetési szerveknél,

e) Kézos Onkormanyzati Hivatal Kirendeltségénél:

ea) Szalka Koézség Onkormanyzatanal, Onkormanyzati Tarsulasainal, Nemzetiségi
Onkormanyzatanal

eb) fentiek iranyitasa ala tartoz6 koltségvetési szerveknél;

ec) kizardlagos és tdbbségi dnkormanyzati tulajdonban l1évé gazdasagi tarsasagoknal.
(4) A belso ellendr ellatja a telepllési nemzetiségi onkormanyzatok belsé ellendrzési
feladatait.

(5) A bels6 ellen6rzés céljainak elérése érdekében informacidkat gydjt és értékel,
elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv vezetdje
szamara a vizsgalt folyamatokra vonatkozodan, valamint a tudomasara jutott jelent6s
kockazati kitettségrél, eseményrdl, kontrollhianyossagrél a koltségvetési szerv
vezetbjét azonnal tajékoztatja.

(6) A belsé ellenérzést végzok feladatai:

a) elemzi, vizsgalja és értékeli a bels6 kontrollrendszerek kiépitésének, mikodésének
jogszabalyoknak és szabdlyzatoknak valé megfelelését, valamint mikodésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredmeényességét;

b) elemzi, vizsgalja a rendelkezésre allo eréforrasokkal valdé gazdalkodast, a vagyon
megovasat és gyarapitasat, valamint az elszamolasok megfelel6ségét, a beszamoldk
valodisagat;

c) a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat, kovetkeztetéseket és
javaslatokat fogalmaz meg a kockazati tényez6k, hianyossagok megszintetése,
kikiszObolése vagy csokkentése, a szabalytalansagok megelbzése, illetve feltarasa
érdekében, valamint a koltségvetési szerv miikodése eredményességének ndvelése
és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése eérdekében; mindezt
ellen6rzési jelentés formajaban teszi meg;

d) nyilvantartja és nyomon koveti a bels6é ellenérzési jelentések alapjan megtett
intézkedéseket;

e) szukség szerint lefolytatia a kovetkez6 vizsgalat tipusok valamelyikét:
szabalyszerliségi ellenérzés, pénzlgyi ellenérzés, rendszerellenérzés, teljesitmény-
ellenérzés, informatikai ellenérzés.

f) minden ellenérzésre ellenérzési programot dolgoz ki, melyet a megbizdlevelével
egyutt atad az ellendrzott szervnek;

g) az ellenérzések lefolytatasat kdvetéen megfogalmazott ajanlasait és megallapitasait
egyezteti az ellen6rzott szerv, illetve szervezeti egység vezet6jével;

h) folyamatosan figyelemmel kiséri a tertlethez tartoz6 jogszabalyi valtozasokat;



i) javaslatokat fogalmazhat meg a koltségvetési szerv miikodése eredményességének
novelése és a belsé kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen;

j) elkésziti a belsé ellendrzési kézikonyvet és sziikséges esetén, de legalabb kétévente
felllvizsgalja és atvezeti a modositasokat;

k) Osszedllitia a kockazatelemzéssel alatamasztott stratégiai és éves ellenbrzési
terveket, a koltségvetési szerv vezetdjének - helyi onkormanyzatok esetén képvisel6-
testllet -jovahagyasa utan a terveket végrehajtja, valamint azok megvaldsitasat
nyomon koveti;

[) megszervezi a belsé ellenérzési tevékenységet, dsszehangolja az ellenbrzéseket;
m) amennyiben az ellenérzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6é cselekmény, mulasztas vagy hianyossag
gyanuja merul fel, a koltségvetési szerv vezetdjének, illetve a koltségvetési szerv
vezetbjének érintettsége esetén az iranyitd szerv vezetbjének a haladéktalan
tajékoztatasa és javaslattétel a megfelel6 eljarasok meginditasara;

n) a lezart ellenérzési jelentést, illetve annak kivonatat megkuldi a koltségvetési szerv
vezetbje szamara;

0) dsszeallitja az éves ellenérzési jelentést;

p) gondoskodik a belsé ellenérzések nyilvantartasarol, a koltségvetési szerv
vezetbjének dontésétdl fliggben a kilsé ellenbrzések nyilvantartasardl, valamint az
ellen6rzési dokumentumok megorzéserdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasardl;

q) biztositja a szakmai tovabbképzést, ennek érdekében éves képzési tervet készit,
kétévente kotelez6 szakmai tovabbképzésen vesz részt;

r) tajékoztatia a koltségvetési szerv vezetbjét az éves ellendrzési terv
megvalositasarol, és az attdl valo eltérésekrdl;

s) kialakitja és mikodteti a bels6 ellendrzési nyilvantartast.

(7) Munkajat a nemzetkdzi, valamint az allamhaztartasért felelés miniszter altal
kozzétett belsd ellenbrzési standardok, utmutatok, etikai kodex, valamint a belsé
ellen6rzési kézikdnyv, tovabba a PH SZMSZ-nek, a Hivatal bels6é szabalyzatainak,
utasitasainak és munkakori leirasaban foglaltak

figyelembevételével végzi.

(8) A bels6 ellendr felelés a feladatkorébe utalt munkak tervszerl és hataridében
torténé elvégzéséért, az adatvédelmi és minésitett adatok védelmére vonatkozé
el6irasok betartasaert.

VIII. Fejezet
Zaro rendelkezések

48. § (1) APH SZMSZ Szekszard Megyei Jogu Varos Kozgyilésének ............. 12019.
.............. onkormanyzati rendelet 7. fliggeléke, amelynek naprakész allapotban
tartasarol a jegyz6 gondoskodik.

(2) A PH SZMSZ mellékletei:

a) Képzettségi potlékra jogositd munkakorok és képzettségek (1. melléklet)

b) Polgarmesteri Hivatal szervezeti abraja (2. melléklet)

(3) A PH SZMSZ fliggelékei:

a) Polgarmesteri Hivatal alapit6 okirata (1. fuggelék)



(4) A PH SZMSZ 2020. februar 1. napjan lép hatalyba, hatalybalépésével egyidejlileg
hatalyat veszti a Szervezeti és MiUkodési Szabalyzatrél szolé 27/2014. (XII. 23.)

onkormanyzati rendelet 7. fluggeléke.

Acs Rezsé s. k.
polgarmester

1. melléklet a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti

Dr. Molnar Kata s. k.

jegyz6

és Miikodési Szabalyzatahoz

Képzettségi potlékra jogosito munkakorok és képzettségek

Munkakorok
(Szakiranyu
fels6foku iskolai
végzettségli
koztisztviseld
esetén)

- koltségvetési
ugyintéz6
- addigazgatasi
ugyintéz6

- igazgatasi
ugyintézo,

- jogi és bizottsagi
referens,

- testuleti referens,
- informatikus,
- belsé ellenér

- épitésigazgatasi
ugyintéz6

- szocialis
igazgatasi
ugyintézo,

Elismert tovabbi szakképzettségek

- adoétanacsadoi szakképesités,
- okleveles konyvvizsgal6i szakképesités
- mérlegképes konyvel6i szakképesités,

felsboktatasi intézményben programozo
matematikus, programtervezé matematikus,
informatika, szamitastechnika szakon szerzett
egyetemi, féiskolai végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi
karan szerzett végzettség,

- kozgazdasagi szakmacsoport fels6oktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, fdiskolai
végzettseg,

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi
karan szerzett végzettség,

- miszaki szakmacsoport fels6oktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, fdiskolai
végzettség,

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi
karan szerzett végzettség,
- allamigazgatasi féiskolai végzettség

- tudomanyegyetem szociadlpolitikus szakon

szerzett egyetemi végzettseg,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi
karan szerzett végzettseg,
- allamigazgatasi  fbiskolai  végzettség,

- kozgazdasagi szakmacsoport fels6oktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, fdiskolai
végzettseég,



- torvényesseégi
referens

- kodifikator

- oktatasi (human)
referens,
- sport és ifjusagi
referens

- mUszaki ellenér,

- kozbeszerzési
referens

- kozgazdasagi szakmacsoport fels6oktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, fdiskolai
végzettseg,

- dllamigazgatasi féiskolai végzettség

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi
karan szerzett végzettség

- tudomanyegyetem allam - és jogtudomanyi
karan szerzett végzettség,
allamigazgatasi  fOiskolai  végzettség,
- mulszaki szakmacsoport felséoktatasi
intézmeényeiben szerzett kozoktatas vezetd
végz.

muUszaki szakmacsoport felsdoktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, fdiskolai

végzettség,
- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi
karan szerzett végzettseg,

- allamigazgatasi  fbiskolai  végzettség,
- kozgazdasagi szakmacsoport fels6oktatasi
intézményeiben szerzett egyetemi, fdiskolai
végzettség

- tudomanyegyetem allam- és jogtudomanyi
karan szerzett végzettség



2. melléklet a Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatahoz

Poleirmester
Alnnlodarmest
Jegyzo
Aljegyzd Aljegyzé
Gazdasigi Ipazgatisig Jogi ¢s Hatasdagi Jogi S .
Igazgatisig ) . ZETVEeZesl
W | | oa -rnu.'h’m ﬁ.q

humanpolitikai referens
kiizheszerzdsi referens

1. fuggelék Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatahoz

Okirat szama: I/F/147-4/2019.

Alapité okirat médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Szekszard
Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala alapité okiratat a kovetkez6k szerint
adom ki

1. A kéltségvetesi szerv megnevezése, székhelye, telephelye



. A koltségvetési szerv
1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
A koltségvetési szerv

1.1
1.1
1.2.
1.2.1. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.
1.2

2. telephelyei:
telephely megnevezése telephely cime

1 7100 Szekszard, Bezerédj utca
2.

2 7100 Szekszard, Vorosmarty
utca 5.

3 7121 Szalka, Pet6fi Sandor utca
2.

2. A kébltségvetési szerv alapitasaval és megsziinésével 6sszefliggé rendelkezések
2.1. A koltségveteési szerv alapitasanak datuma: 1990. 09. 30.
2.2. A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, megszintetésére jogosult szerv

megnevezése székhelye

1 Szekszard Megyei Jogu 7100 Szekszard, Béla kiraly tér

Véaros Onkormanyzata 8.

2 Szalka Kbézség 7121 Szalka, Petéfi Sandor utca
Onkormanyzata 2.

2.3. A koltségvetési szerv jogeldd koltségvetési szervének
megnevezése székhelye

1 Szekszard Megyei Jogu 7100 Szekszard, Bezerédj utca

Véros Onkormanyzata 2.
Koltségvetési Elszamolo
Szervezete

3. A kbltségvetesi szerv iranyitasa, feliigyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének

3.1.1. megnevezése: Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kézgyilése
3.1.2. székhelye: 7100 Szekszard, Béla kiraly tér 8.

4. A kéltségvetesi szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: A koltségvetési szerv ellatja a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairdl szél6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.) 84.
§ (1) bekezdésében meghatarozott, az onkormanyzat muikodésével kapcsolatos
feladatokat, valamint az Métv. 13. § (1) bekezdésében meghatarozott kdzfeladatokat.
4.2. A koltségvetési szerv fotevekenyseégeének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése
1 841105 helyi onkormanyzatok €s
tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: az Motv. 84. § (1) bekezdése alapjan
ellatja az onkormanyzat mikodésével, valamint a polgarmester vagy jegyz6 feladat-
és hataskorébe tartozé ugyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval



kapcsolatos feladatokat, tovabba kozremikodik az dnkormanyzatok egymas kozotti,
valamint az allami szervekkel torténé egyuttmikodésének 6sszehangolasaban.
Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzata az Métv. 85. § (1) bekezdése alapjan
k6z6s énkormanyzati hivatalt mikddtet Szalka Kézség Onkormanyzataval.

A nemzetiségek jogairol szold 2011. évi CLXXIX. torvény 80. §-a alapjan biztositja a
helyi nemzetiségi dnkormanyzatok részére az dnkormanyzati mikddés személyi és
targyi feltételeit, tovabba gondoskodik a mikodéssel kapcsolatos végrehajtasi
feladatok ellatasardl.

A Kkoltségvetési szerv ellatia a jogi személyiséggel rendelkez6 oOnkormanyzati
tarsulasok (Szekszard-Szedres-Medina Ovodafenntartdé Tarsulds, Szekszard és
Kornyéke Szocialis Alapszolgaltatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas, Szekszard és
Kornyéke Alapellatasi és Szakositott Ellatasi Tarsulas, Onkormanyzati Tarsulas a Si6-
volgyi Nagytérseég Telepulési Szilardhulladekai Kezelésének Korszerli Megoldasara),
a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok (Szekszardi Német Nemzetiségi Onkormanyzat,
Szekszardi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat), valamint az dnkormanyzat, illetve
onkormanyzati tarsulas altal iranyitott koltségvetési szervek (Szekszardi 1. Szamu
Ovoda Kindergarten, Szekszardi Gyermeklanc Ovoda, Szekszardi 2. Szamu Ovoda-
Bolcsdde, Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Vérosi Bolcsédéje,
Egészségugyi Gondnoksag, Szocialis Kozpont, Humanszolgaltatd Kozpont, Tolna
Megyei lllyes Gyula Konyvtar, Wosinsky Mor Megyei Muzeum), valamint Szalka
Kozseg Onkormanyzata, a Szalkai Német Nemzetiségi Onkormanyzat és a Szalkai
Ovoda tekintetében az A&llamhaztartasroél szolé térvény végrehajtasardl szold
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 9. §-aban meghatarozott gazdasagi szervezet
feladatait.

4.4. A Kkoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti
megjeldlése:

kormanyzati  kormanyzati funkcié megnevezése
funkcioszam

1 011130 Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoto
és altalanos igazgatasi tevékenysége

2 011220 Ado-, vam- és jovedéki igazgatas

3 013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

4 013360 Mas szerv részére veégzett pénzugyi-gazdalkodasi,
Uzemeltetési, egyéb szolgaltatasok

5 1013370 Informatikai fejlesztések, szolgaltatasok

6 016010 Orszaggydilési, dnkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztasokhoz kapcsolodo tevekenységek

7 1016020 Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

8 016030 Allampolgarsagi ligyek

9 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények



10 022010 Polgari honvédelem agazati feladatai, a lakossag
felkészitése

11 031030 Kozterllet rendjének fenntartasa
12 041170 Miszaki vizsgalat, elemzeés

13 044310 Epitésiigy igazgatasa

14 045110 Koézuti kdzlekedés igazgatasa és tamogatasa
15 046040 Hirdgynokségi, informacids szolgaltatas
16 047320 Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

17 051010 Hulladékgazdalkodas igazgatasa
18 052010 Szennyvizgazdalkodas igazgatasa

19 053010 Kornyezetszennyezés csokkentésének igazgatasa

20 054010 Természet- és tajvédelem igazgatasa és tamogatasa

21 061040 Telepszerl lakdkornyezetek felszamolasat célzo
programok

22 062020 Telepulésfejlesztési projektek és tdmogatasuk

23 063010 Vizugy igazgatasa

24 066010 Zoldterllet-kezelés

25 066020 Varos-, kdzséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok
26 076010 Egészségligy igazgatasa

27 082010 Kultura igazgatasa

28 082091 Kozmuivel6dés-kozosségi és tarsadalmi  részvétel
fejlesztése

29 084010 Tarsadalmi tevékenységekkel, esélyegyenl6séggel,
érdekképviselettel, nemzetiségekkel, egyhazakkal
O0sszefuggd feladatok igazgatasa és szabalyozasa

30 101270 Fogyatékossaggal él6k tarsadalmi integraciojat és
életminéségét seqitd programok, tamogatasok

31 109010 Szocialis szolgaltatasok igazgatasa

4.5. A koltsegvetési szerv illetekessége, mlkodesi terulete: Szekszard Megyei Jogu

Varos Onkormanyzatanak kozigazgatasi terulete; Szalka Kozség kozigazgatasi

terllete a kdzbds onkormanyzati hivatal |étrehozasara vonatkozé megallapodas
alapjan; az els6foku épitésugyi hatosagi feladatok tekintetében a jegyz6 illetékessegét



a févarosi és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (fovarosi keruleti)
hivatalokrél szo6lé 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendelet 1. melléklete hatarozza meg.

5. A kébltsegvetési szerv szervezete és miikédése

5.1. A koltségvetési szerv vezetéjének megbizasi rendje: A kdltségvetési szervet a
jegyz6 vezeti. A jegyz6t az Métv. 83. § ¢) pontja alapjan a kézszolgalati tisztvisel6krél
sz0l6 2011. évi CXCIX. torvény rendelkezéseinek megfeleléen, nyilvanos palyazat
alapjan, hatarozatlan id6re a polgarmester nevezi ki és menti fel. A jegyzé felett a
polgarmester gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé jogszabaly
jogviszony
1 | kdzszolgalati a kozszolgalati tisztvisel6krél szold 2011.
jogviszony evi CXCIX. torvény
2 | munkaviszony a munka térvénykonyveérél szélé 2012. évi
. torvény
3 | megbizasi a Polgari Torvénykonyvrél szold 2013. évi

jogviszony V. torvény



AZ ELOTERJESZTES SORSZAMA: 293.

MELLEKLET:

TARGY: Javaslat Szekszdrd Megyei Jogu Vdros Polgdrmesteri Hivatala
Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdnak (Ugyrend) jévahagydsdra
(tervezet)

Moddosito Inditvany

ELOTERJESZTES

SZEKSZARD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATA KOZGYULESENEK

2019. december 23-i RENDES ULESERE

ELOTERJESZTO: Bomba Gdbor LdszI6 ESZ frakcidvezet6
AZ ELOTERJESZTEST KESZITETTE: Bomba Gdbor LdszI6 ESZ frakcidvezet6
ELOADO: Bomba Gdbor Ldszlo ESZ frakciévezetd
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EGYEB SZERVEZET:

MEGTARGYALTA: HATAROZAT SZAMA:

TORVENYESSEGI VELEMENYEZESRE BEMUTATVA:

Terjedelem:



777,

Tisztelt Kozgydilés! Mindsitett tobbség

Az 1 f6 polgarmesteri tanacsadd poziciot nem tartjuk indokoltnak igy ezzel csdkkentve a
|étszamot a polgarmesteri hivatal [étszama nem valtozik tébblet koltség nem lesz.

Szekszard, 2019. december 19.

BOMBA GABOR LASZLO
ESZ frakcidvezetd

Szekszard Megyei Jogui Varos Onkormanyzata Kozgy(lésének
...... /2019. (....) hatarozata
a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatroél sz616 ..../2019. (...) dnkormanyzati rendelet
7. fuggelékének jovahagyasardl

Szekszard Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak Kozgydilése

1. a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatrdl szélé ..../2019. (...) 6nkormanyzati rendelet 7.
flggelékét az 1 f6 polgarmesteri tanacsado kivételével az 1. melléklet szerinti tartalommal
jovahagyja. Hatalyba lépés: 2020. februar 1.

Hatarid6: 2020. februdr 1.
FelelGs: dr. Molnar Kata jegyz6

2. a Szervezeti és MI(ikodési Szabalyzatrdl széld ... /2019. (...) 6nkormanyzati rendelet 7.
fliggelékének 7. § (2) bekezdésének ca) pontja, valamint az (5) bekezdésben az ,Epitési
Osztaly” sor szbvegrész, a 22. § c) pontja, valamint a 25. §-a hatdlyat veszti. A 7. § (5)
bekezdésében a ,f6épitész” szovegrész helyébe ,FGépitészi Iroda 4 0 0 4” szbveg, a 34. pont.
cimében , FGépitész”’ szbvegrész helyébe ,Féépitészi Iroda” szoveg lép. Hatdlyba Iépés. 2020.
marcius 1.

Hatalyba lépés: 2020. marcius 1.
FelelGs: dr. Molnar Kata jegyz6



